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“ACTUALIZACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL,
PARA LA ALCALDIA DE CARTAGO, VALLE DEL CAUCA”



RESUMEN

El permitir actualizar el instrumento, lleva a gestionar de manera adecuada la
informacion con la que cuenta el municipio, teniendo en cuenta la normatividad
vigente en Colombia, lo que facilitara la toma de decisiones y correctivos
considerando la realidad actual de la administracion municipal.

Para lo anterior, el instrumento archivistico al cual se le realizé la actualizacion, es
denominado Tabla de Retencion Documental (T.R.D.), cuya funcién segun el
archivo general de la nacién (2017), es seleccionar los documentos en un listado
de series para disponer los tiempos que permaneceran en la entidad,
estableciendo la importancia que estos sean conservados y los procedimientos
gue se deben realizar una vez terminada su vida util, el cual se encuentra
conformado por una codificacion, serie, subseries, tipos documentales, tiempo de
retencion, disposicion final, soporte y observaciones.

Palabras claves: Tabla de Retencion Documental (T.R.D.), Actualizacion, Reingenieria,
Archivo General de la Nacion, Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental,
Cuadro de Clasificacion Documental, Alcaldia Municipal de Cartago.



INTRODUCCION

El siguiente proyecto se desarrolla en la modalidad de Practica Universitaria, la
cual fue realizada en la Alcaldia de Cartago - Valle del Cauca; teniendo como
localidad el edificio Centro Administrativo Distrital (C.A.D.) ubicado en la Carrera 6
con calle 11 esquina, especificamente en la oficina de Archivo Administrativo y
Gestion Documental, donde se puede evidenciar la forma en la cual se debe
actualizar un instrumento archivistico para la Administracion Municipal.

El permitir actualizar el instrumento, lleva a gestionar de manera adecuada la
informacién con la que cuenta el municipio, teniendo en cuenta la normatividad
vigente en Colombia, lo que facilitara la toma de decisiones y correctivos
considerando la realidad actual de la administracion municipal.

Para lo anterior, el instrumento archivistico al cual se le realiz6 la actualizacion, es
denominado Tabla de Retencion Documental (T.R.D.), cuya funcién segun el
archivo general de la nacién (2017), es seleccionar los documentos en un listado
de series para disponer los tiempos que permaneceran en la entidad,
estableciendo la importancia que estos sean conservados Yy los procedimientos
que se deben realizar una vez terminada su vida util, el cual se encuentra
conformado por una codificacion, serie, subseries, tipos documentales, tiempo de
retencion, disposicion final, soporte y observaciones.

De igual modo, permite brindar una eficacia y eficiencia a todos los procesos en
dicha Administracién, debido a que a través de este se estructura de forma
reglamentaria la manera adecuada en la que los documentos seran gestionados,
permitiendo el control y seguimiento a la informacion, garantizando que sean mas
accesibles.

En la actualidad la administracion municipal cuenta con algunas falencias en
cuanto a la puesta en marcha del instrumento archivistico siendo estos aspectos
criticos, puesto que dificultan que la informacion sea organizada y conservada de
manera adecuada, lo que puede favorecer la perdida de datos importantes para la
construccion de la memoria historica, asi como para el conocimiento de la realidad
actual.

La administracion municipal estd conformada por 46 departamentos, los cuales
cuentan con funciones especificas y diferentes una de otra, pero que se
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encuentran dirigidas hacia un mismo objetivo, el cual es mejorar las condiciones
del servicio a la comunidad Cartaglefia, es importante tener en cuenta que los
funcionarios desempefian cargos administrativos que llevan a la generacion de
documentos e informacion la cual es archivada de una manera distinta en cada
oficina, mostrando la necesidad de la actualizacibn de un instrumento que
estandarice estas actividades, puesto que es indispensable evidenciar y custodiar
los datos de manera adecuada que permita una mejor gestion de la informacion y
un optimo desempefio.

Con este proyecto, se pretendié que el instrumento archivistico, especificamente
la Tabla de Retencion Documental, facilite el trabajo de los funcionarios de dichas
dependencias, debido que permite un mayor control sobre la informacion que se
utilice y se genera, haciendo que los procesos sean mas eficaces y eficientes para
brindar su servicio a los usuarios, disponiendo de la informacién en el momento
preciso y pertinente, ademas mostrando datos ajustados a la realidad.
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1. MARCO HISTORICO

La Ciudad de Cartago, se enmarca dentro del proceso de expansion de conquista
espafola llevada a cabo en el suroccidente colombiano. Jorge Robledo,
posteriormente Mariscal, sale de Cali, con 6rdenes precisas de afianzar el control
territorial, y después de realizar las exploraciones pertinentes, llega a la Provincia
Quimbaya, encuentra a los indios del mismo nombre, que segun apreciaciones de
cronistas eran alrededor de 80.000 y alli en tierras del Cacique Consota, a orillas
del rio Otun funda la ciudad de Cartago el 9 de agosto de 1.540.

A la ciudad, le fue dado el privilegio de tener Casa de Fundicion, tasaba y fundia el
oro de las ciudades vecinas Anserma, Arma y Toro, era paso obligado de la ruta
entre Cartagena y Santafé con destino a Popayan y Quito, sirvi6 de punto de
avanzada para nuevas expediciones militares en la conquista del Chocé, y
organizo arremetidas defensivas contra los continuos ataques de los indios Pijaos,
grupo que durante mas de cien afios se opuso a la dominacion espariola.

Esta primera ciudad permanecio por espacio de 150 afios en el sitio original de su
fundacién, pero debido al descenso de la poblacion indigena, a la disminucion en
la captacion de oro, al habilitamiento del camino de Guacanas en el Huila, que
acortaba la distancia entre Popayan y Santafé, a la buUsqueda y adaptacion
econdmica de nuevas tierras para la ganaderia, fueron razones suficientes para
qgue la ciudad solicitara la autorizacion de traslado a las Sabanas, entre los rios
Cauca y la Vieja, sitio que desde entonces ocupa. La protocolizacion del traslado
se llevo a cabo el 21 de abril de 1691, en procesion presidida por el presbitero
Manuel De Castro y Mendoza.

En este nuevo sitio y a lo largo del siglo XVIII, Cartago vuelve a renacer, se
intensifican las estancias ganaderas, se convierte en centro de abastecimientos de
minas y esclavos hacia el Choco, es el lugar intermedio entre Cartagena y Quito,
privilegio que ayuda a activar el comercio.

Cartago durante la independencia y demdas guerras civiles del siglo XIX, es
utilizada como asiento militar permanente, algunas casonas son adaptadas para
cuarteles, las contribuciones obligatorias para sostener las guerras y los continuos
saqueos a que se Vvio sometida, aceleran su empobrecimiento, se presentan
también éxodos de cartaguefios.
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Con las expectativas de la colonizaciébn Antioquefia, se intentan adelantar
empresas como el Ferrocarril, el Acueducto y otras, pero el impacto del
desmembramiento territorial de principios del siglo XX, que le segrega un gran
porcentaje de su territorio sumado a la apertura de nuevas vias carreteables,
dejan a Cartago como se encuentra en la actualidad, situada entre dos grandes
regiones que desarrollaron economias de exportacion por el norte, el eje cafetero
con el café, y por el centro y sur del Valle con la cafia de azlcar.*

El archivo municipal de Cartago fue creado mediante acuerdo 009 de 01 de abril
de 1998 “Por medio del cual se establece la estructura Administrativa del
Municipio. Mediante Decreto 059 del 2000 se crea el Comité de Archivo de la
seccién Archivo Administrativo del Municipio de Cartago el cual tenia como objeto
velar por la organizacion, ubicacion, traslado y conservacion de los documentos,
dicho comité estaba conformado por el Secretario General de la Alcaldia, el
Secretario de Servicios Administrativos, El jefe de la Unidad Juridica, El jefe de la
dependencia o entidad cuya presencia sea necesaria, el jefe de la Seccion del
Archivo Administrativo, le jefe de la seccion Archivo Historico.

Mediante Decreto 029 de 2006 se conforma el Consejo Municipal de Archivo y se
dictan otras disposiciones, dicho consejo tenia como objeto: estudiar los asuntos
relativos al valor secundario de los documentos y preparar los lineamientos sobre
seleccién y eliminacién de estos, sugerir el acceso, el de transferencia y resolver
con base en las disposiciones generales del archivo general de la nacion, tramitar
ante el Consejo Municipal de archivos del concepto de las Tablas de Retencion
documental, tablas de valoracion documental y de eliminacion de documentos.

Dicho Consejo estaba conformado por: Alcalde, coordinador de archivo
administrativo, Coordinador archivo Historico, Jefe de la oficina Juridica,
Secretario de Educaciéon Secretario de Planeacion, Coordinador Area de Cultura y
Turismo, un representante de las Instituciones de Educacion Superior o0 media del
Municipio, Un representante de las Notarias, un representante del poder judicial,
un representante de los archivos de las empresas privadas con sede el en
municipio, un delegado de las Juntas Administradoras Locales.

Mediante Resolucién 408 de noviembre 23 de 2005 se adopta la codificacion para
los documentos producidos por las entidades del sector central y descentralizado
del municipio de Cartago.

! Fuente: http://www.cartago.gov.co (dar clic en Historia). [Consultado el 3 de agosto de 2017]
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Mediante Resolucién 156 de marzo 23 de 2007 se establecen las normas para el
manejo de las comunicaciones al interior de la Alcaldia del Municipio de Cartago.
Resolucioén 226 de mayo 16 de 2001, por medio de la cual se expide el reglamento
interno del Archivo General Administrativo y la Ventanilla Unica. Resolucion 394
de octubre 5 de 2012 por medio del cual se conforma y reglamenta el comité de
archivo de la Alcaldia de Cartago. Resolucion 0159 de julio de 2014 se modifica el
Comité por Comité Interno de Archivo.”

* La historia del archivo municipal fue proporcionada por un documento interno de la Oficina de Archivo Administrativo y
Gestion Documental.

17



2. VISION, MISION Y VALORES DE LA ALCALDIA DE CARTAGO

A continuacion, se presenta la informacion concerniente a la alcaldia municipal de
la ciudad de Cartago, Valle del Cauca.

2.1 VISION

En 2032 Cartago sera fuente de bienestar general y de condiciones de equidad
para nuestra sociedad, una ciudad donde se garantizan los derechos humanos, se
brinda el acceso a las oportunidades de desarrollo econémico para sus gentes, se
practica la democracia participativa y pluralista y se asegura la sostenibilidad
ambiental del territorio, un municipio reconocido como centralidad regional y
articulado con sus vecinos en la generacion de progreso integral y en la prestacion
de bienes y servicios para su poblacion, un lugar en donde cada habitante podra
gozar plenamente de los derechos humanos y encontrara respeto por todas las
formas de vida.?

2.2 MISION

La construccién del bienestar general y de condiciones de equidad en nuestra
sociedad, donde se garanticen los derechos humanos, se facilite el acceso a las
oportunidades de desarrollo econémico, se fortalezca la democracia participativa y
pluralista y se asegure la sostenibilidad ambiental del territorio.

Todos por Cartago reconoce a sus habitantes en su diversidad y pluralidad,
sujetos de derechos Yy responsabilidades; también los reconoce como
constructores de sociabilidad y democracia, a través de lo cual promueven valores
éticos, sociales, culturales, politicos y ambientales; los proyecta
corresponsablemente en la defensa proteccion de sus derechos, actores
estratégicos de su progreso colectivo humano, social, material y ambiental.

Sobre este reconocimiento, este Plan de Desarrollo “Todos por Cartago’2016-
2019 determina como soporte sus gentes, para el trabajo por la vida, la equidad, la
inclusion y la creacién de oportunidades orientadas a su bienestar integral.®

2 Fuente: http://www.cartago.gov.co (dar clic en Alcaldia Municipal y después en Vision). [Consultado el 3 de agosto de
2017]
3 Fuente: http://www.cartago.gov.co (dar clic en Alcaldia Municipal y después en Mision). [Consultado el 3 de agosto de
2017]
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2.3 VALORES

A continuacion, se presenta un listado de los valores que se listan en la alcaldia
municipal de la ciudad de Cartago.

Paz: Como valor fundamental de toda sociedad, esta la paz, no se construye
desde fuera, sino desde muy dentro del individuo, desde el hogar, el colegio, la
universidad, en el trabajo; y como ciudadano cuando se compromete actuando
dentro y en favor de su comunidad en la busqueda diaria del bienestar de su
ciudad.

Tolerancia: Reconstruiremos una sociedad que sepa escuchar y aceptar a los
demdas, que en su actitud mire con respeto cualquier tipo de situaciones
comprendiendo que existe diversidad de opinion, de lo social, de lo étnico, cultural,
religioso y de género; que sepa entender en la diferencia las creencias, gustos 'y o
preferencias de los demas.

Honestidad: Acorde al proposito de Todos por Cartago, actuaremos observando
las normas y los compromisos adquiridos; actuando en correspondencia con lo
gue se hace, lo que se piensa y lo que se dice; actuaremos con justicia y con
apoyo a la moral y las buenas costumbres y segun la ley que reglamenta el actuar
administrativo y de ciudad.

Respeto: Apreciaremos y reconoceremos el esfuerzo de cada una de las
personas, comprendiéndolas y valorando sus intereses y necesidades en un
ambiente de reciprocidad donde los derechos y los deberes sean acatados de
conformidad a la costumbre de respetarlos y honrarlos.*

4 Fuente: http://www.cartago.gov.co. [Consultado el 3 de agosto de 2017]
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3. JUSTIFICACION

El instrumento archivistico Tabla de Retencion Documental, es una forma
estandarizada de organizar los documentos e informacion que es utilizada en las
administraciones del estado con el fin de darle un orden y velar por la
conservacion de la informacion, asi como la vida util que estos tendra dentro de
las oficinas correspondientes.

En Cartago, estos procesos no se adelantan en la actualidad, por lo que fue
necesario que actualizar, este caso, el instrumento archivistico, lo cual es de
obligatorio cumplimiento, teniendo en cuenta la Reforma Administrativa en la
Administracion Municipal de Cartago, Valle del Cauca que se dio el 29 de
diciembre del 2016.

Para el afilo 2014 se contaba con 38 oficinas y 265 funcionarios. Este nimero se
ve incrementado a 46 oficinas y 275 funcionarios, gracias al Decreto 147 del 29 de
diciembre de 2016 emitido por la nueva administracion de Carlos Andrés Londofio
Zabala. Sin embargo, pese a las intenciones de hacer cumplir con los
requerimientos de la Ley General de Archivo y en la procura de agilizar las tareas
y la prestacion de un mejor servicio a los usuarios, aun no se realiza la
actualizacion de la Tabla de Retencién Documental para las oficinas que ya estan
en funcionamiento hace varios afos, ni la creacion de los respectivos formatos y
codigos para las oficinas que fueron creadas por la actual administracion del
municipio de Cartago.

Cabe resaltar que las labores de actualizacion se vienen realizando desde la
anterior administracion del municipio a cargo del burgomaestre Alvaro Carrillo.
Este fue quien comenzd con el proceso de codificacibn que debian tener las
respectivas oficinas que funcionaban para el afio 2014.

Teniendo en cuenta lo anterior, este proyecto es de utilidad para la Alcaldia de
Cartago, Valle del Cauca puesto que permite que las dependencias y funcionarios
tengan un mejor desempefio, aumentado la calidad de los servicios que son
prestados, debido a que los documentos e informacion, podran ser seleccionados
y ubicados con mas facilidad e igualmente que los datos sean ajustados a la
realidad siendo estos contextualizados, permitiendo que por parte de la ciudadania
exista mayor confianza.
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Ademas de lo anterior, es importante debido a que de manera anual el archivo
general de la nacién, debe realizar un seguimiento a las actividades documentales
de la administracion publica, la cual es realizada por medio de auditorias; al contar
con el instrumento archivistico (TRD) actualizado se brindan herramientas
necesarias, para cumplir con todos los requerimientos que exige esta entidad
evitando que se generen hallazgos, inconformidades o sanciones, asi se permite
que los funcionarios asuman con mayor seguridad y confianza la auditorias
mencionadas anteriormente.

Se debe mencionar que al tener actualizado este instrumento archivistico la
administracion municipal evitara que haya una pérdida de informacion, con la cual
se puede demostrar que es correcta y transparente las acciones que se han
realizado siendo estos hechos reales y demostrables, llevando a que se tengan
argumentos veraces que den cuenta de los tramites y procesos realizados en su
periodo de gobierno.

Implementar la actualizacion de la T.R.D. ofrece seguridad y cumplimiento con la
conservacion total de los datos que hacen parte de la memoria historica del
municipio, asi el instrumento indica la clasificacion de la documentacion que se
considere con valor historico y/o cultural, llevando que su preservacion se realice
de una manera adecuada que permita el cuidado de estos y un facil acceso a la
informacion.

La actualizacion es un requerimiento de la nacion y la alcaldia, enfocado en la
mejora de los procesos y la buena gestion. Por lo tanto, es también util para el
cliente interno, es decir, para los empleados de cada una de las dependencias, ya
gue con esto podrian tener la facilidad a la hora de elaborar los formularios y la
recepcion de los documentos que son pertinentes y propios de su area, lo que a
su vez facilita la independencia de sus tareas, evitando engorrosos procesos al
verse obligados a contar con la aprobacion de otra dependencia, esto por no
contar con sus propios codigos. Este caso particular se enfoca en las nuevas
areas o dependencias que aun no estan dentro del sistema de la tabla de
retencion documental.

Por otra parte, es también un beneficio para los usuarios de las diferentes
dependencias que necesitan informacion particular de cada una de ellas. Con esta
actualizacion, es posible que los usuarios puedan verificar la documentacion que
produce cada una de las oficinas y al mismo tiempo que la informacion que les sea
suministrada sea la correcta.
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Como estudiante de administracion de empresas, se hace importante resaltar la
aplicacion de los conocimientos adquiridos en materias como: teorias de la
administracion, desarrollo organizacional, gerencia de la calidad, gestién del
talento humano y base de datos. Estas aportaron las bases tedricas para la
realizacion de la actualizacion de la tabla de retencion documental (TRD).

Pese a que lo visto en cada una de las materias mencionadas con anterioridad no
fueron propiamente y en la particularidad, la forma de actualizar determinada
herramienta o sistema, si se hizo fundamental el conocimiento adquirido en las
mismas que, en conjunto con la practica realizada, hicieron mas facil el entender
cada una de las teorias tratadas, lo que ayudé a afianzar los conocimientos vy el
desarrollo de nuevas habilidades que se enfocan en el desarrollo de herramientas,
buscando que, a futuro, las organizaciones mejoren sus procesos Yy, a su vez, la
calidad de sus servicios.
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4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

4.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

La Administracion Municipal de Cartago, Valle del Cauca no ha implementado la
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental en todos sus periodos, lo que
lleva a la existencia de riesgos, los cuales perjudican en el desempefio de este
periodo y de los préximos.

En Colombia a partir de la ley 594 del afio 2000, se reglamenta la actualizacion de
la tabla de retencion documental, la cual permite determinar el tiempo y lugar de
permanencia de los documentos presentes en las oficinas de la administracion
municipal, generando control sobre la informacion con la que cuentan estos y las
acciones que podrian tener lugar

Uno de los riesgos consiste en que, cuando el Archivo general de la Nacion realice
auditorias a las diferentes dependencias de la entidad y detecte que la Tabla de
Retencidn Documental no esta actualizada, se generara un hallazgo; por lo cual la
Administraciébn Municipal debe tomar acciones correctivas y preventivas para
resolverlo. Si se vuelve a reiterar el hallazgo, el auditor generard unas sanciones
contra la parte auditada por el incumplimiento

Otro riesgo de no tener actualizado el instrumento archivistico es que las
dependencias de la Administracién Municipal no van a cumplir con sus funciones
correctamente, esto trae como consecuencia no poder realizar traslado de
documentacién en los periodos determinados por la Tabla de Retencién
Documental a las dependencias pertinentes para su almacenamiento, generando
que esas dependencias fallen con su responsabilidad hacia el usuario.

Otra consecuencia es que en el informe que arroja el IGAC (Instituto Geogréfico
Agustin Codazzi) para la administracion municipal es negativo, ya que al no tener
publicadas las tablas de retenciébn documental de todas las dependencias en la
pagina del municipio no se impactaran los items para subir esa calificacion.
Haciendo que el periodo administrativo sea poco confiable y generando una
sancion como realizar planes de mejoramiento.

El aspecto que representa un gran riesgo al momento de no tener actualizada la
tabla de retenciéon documental es la perdida de la informacién. Una administracion
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municipal que no tenga los documentos correctos para evidenciar qué personal ha
contratado, qué compras ha realizado, como ha invertido el dinero, qué proyectos
ha desarrollado o desarrolla cada dependencia; seria vista como una
administracion fraudulenta. A demas de que hay documentos que son de valor
historico, los cuales deben tener una conservacion total y al perderlos estaremos
perdiendo valor histérico de la ciudad.

4.2 PREGUNTA DE INVESTIGACION

¢, Como realizar la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental para la
Alcaldia de Cartago Valle del Cauca a fin de favorecer los procesos?
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental para favorecer
en los procesos de la Alcaldia del Municipio.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

A. Establecer el organigrama administrativo actual y los procedimientos
utilizados por cada dependencia.

B. Generar el Cuadro de Clasificacién Documental segun los procedimientos y
documentos de las dependencias halladas.

C. Verificar las Series, Subseries y tipos documentales que amparan las
dependencias de la entidad para su debida custodia.

D. Redactar el prototipo de TRD, socializarla y modificarla con cada

dependencia tras haber realizado la retroalimentacion e identificado las
falencias que posee.
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6. DISENO METODOLOGICO

A continuacion, se presenta el disefio metodolégico. En este apartado, se podra
observar todo lo referente a como fueron recolectados los datos, el tipo de estudio
gue se realizé e incluso la poblacion que se afecto con el desarrollo del trabajo de
grado.

6.1 METODO

El método que se utilizo fue el inductivo. Este método “permite al investigador
partir de la observacién de fendmenos o situaciones particulares que enmarcan el
problema de investigacion y concluir proposiciones y, a su vez, premisas que
expliquen fenémenos similares al analizado™.

Partiendo de la premisa anterior, el investigador pudo enfocar su esfuerzo en un
tema particular, buscando resolver la pregunta problema y aportar soluciones con
base a las necesidades encontradas durante la investigacion.

6.2 ENFOQUE

El enfoque que se presentd fue de caracter cualitativo, Sampieri define el
enfoque cualitativo, y para este caso particular, que “puede concebirse como un
conjunto de préacticas interpretativas que hacen al mundo “visible”, lo transforman y
convierten en una serie de representaciones en forma de observaciones,
anotaciones, grabaciones y documentos™

Adicionalmente, y teniendo en cuenta la poblacion a la que esta dirigido este
trabajo de grado, es importante resaltar que “El enfoque cualitativo también se
guia por areas o temas significativos de investigacién. Sin embargo, en lugar de
que la claridad sobre las preguntas de investigacion e hipoétesis preceda a la
recolecciéon y el andlisis de los datos (como en la mayoria de los estudios
cuantitativos), los estudios cualitativos pueden desarrollar preguntas e hipoétesis
antes, durante o después de la recoleccién y el anélisis de los datos”’

5 Méndez Alvarez, Carlos E. Metodologia: Disefio y desarrollo del proceso de investigacion con énfasis en ciencias
empresariales. Editorial LIMUSA S.A de C.V. 2011. Pag. 239 — 240.

® Sampieri Hernandez, Roberto. Metodologia de la investigacion. Editorial McGraw Hill. México D.F. 2014. Pag. 9

7 |bid. Pag. 7
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6.3 TIPO DE ESTUDIO O ALCANCE

El tipo de estudio que se realiz6 es Exploratorio — Descriptivo. Sampieri se
refiere a la utilidad de los estudios exploratorios de la siguiente manera: “Los
estudios exploratorios sirven para familiarizarnos con fendmenos relativamente
desconocidos, obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una
investigacibn mas completa respecto de un contexto particular, indagar nuevos
problemas, identificar conceptos o variables promisorias, establecer prioridades
para investigaciones futuras, o sugerir afirmaciones y postulados™

Por otra parte, los estudios descriptivos “Asi como los estudios exploratorios sirven
fundamentalmente para descubrir y prefigurar, los estudios descriptivos son utiles
para mostrar con precision los dngulos o dimensiones de un fenbmeno, suceso,
comunidad, contexto o situacion &

Entonces, los estudios de tipo Exploratorio — Descriptivo, son complementarios en
la medida de que los primeros sirven para conocer el contexto en el que el
investigador pretende hacer su trabajo; por otra parte, los descriptivos aseguran el
acertar en cada una de las dimensiones que se puedan encontrar al realizar las
indagaciones pertinentes con la investigacion.

6.4 TECNICAS PARA ALCANZAR LA INFORMACION

La técnica que se utilizé fue la observacion no participativa. Hay que decir que
la observacion “implica que el investigador tenga en cuenta las experiencias
previas, juicios de valor, juicios de realidad y condiciones sociales, culturales y

econémicas que lo afectan™®.

Para este caso particular, se podria decir que la observacién no participativa, se
remite precisamente a eso, solamente a ver los sucesos que ocurren Sin
influenciarlos de alguna manera con la finalidad de que su proceder sea el de
siempre, podria decirse que se espera que se manifiesten con naturalidad cada
uno de los acontecimientos observados.

8 bid. Pag. 91

% Ibid. Pag. 92

10 Op. Cit. Metodologia: Disefio y desarrollo del proceso de investigacion con énfasis en ciencias empresariales. Pag.
137
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Por otra parte, la observacion no participativa “resulta util y viable cuando se trata
de conocer hechos o situaciones que de algun modo tienen un cierto caracter
publico, o que por lo menos no pertenecen estrictamente a la esfera de las
conductas privadas.™

6.5 INSTRUMENTO

Se realizaron entrevistas a cada uno de los funcionarios de cada dependencia de
la Administraciébn Municipal con el objetivo de identificar los documentos que cada
una debe producir.

Segun Carlos Méndez, la entrevista es un instrumento importante para la
recoleccion de informacion, él la define de la siguiente manera:

El investigador plantea preguntas en forma oral a un sujeto y anota la informacion
obtenida. “la entrevista puede ser individual, grupal, estructurada o no estructurada.
Puede tener pocas o muchas preguntas, y se hace mediante un didlogo entre el
entrevistador y la persona que proporciona la investigacion. No tiene un tiempo fijo;
dura el tiempo necesario para obtener la informacion deseada. La entrevista puede
ser estructurada cuando previamente se ha determinado de manera sistematica y
organizada el orden de las preguntas, o no estructurada cuando a través del dialogo
el encuestador obtiene la informacién deseada.™

Para este caso particular, se realiz6 una entrevista no estructurada con el objetivo
de identificar la documentacion que produce cada funcionario en cada
dependencia

6.6 POBLACION Y MUESTRA

Se censaron todas las dependencias de la alcaldia municipal de Cartago, que
suman un total de 46 oficinas.”

“La poblacion y el numero de personas a las cuales se les puede solicitar
informacion depende tanto de los objetivos y alcances del estudio como de las
caracteristicas de las personas que la pueden suministrar (...). Al aplicar técnicas
de encuesta, sondeos, test, es necesario definir el nUmero de personas de las

" Ibid. Pag. 251
12 |pid. Pag. 301
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cuales se espera obtener informacion. En este momento el investigador debe
precisar si hace un censo que incluye a toda la poblacion o define una muestra de

la misma™.

Se tuvo como poblacién a cada una de las dependencias, sin importar la cantidad
de personas que pertenecen a las mismas, esto se sustenta en el hecho de que se
debian actualizar cada una de las Tablas de Retencion Documental, por lo tanto,
la poblacion y muestra fue igual a la cantidad de dependencias existentes.

En este orden de ideas, cabe aclarar que la poblacion es N=46, y la muestra es
n=46, entonces la recoleccién de informacion se hizo posible dado que no es una
poblacion grande.

6.7 FUENTES PRIMARIAS

“Informacién oral o escrita que es recopilada directamente por el investigador a
través de relatos o escritos transmitidos por los participantes en un suceso o
acontecimiento™*

Todas las dependencias de la Administracion Municipal de Cartago, Valle del
Cauca. Esto incluye al personal para el cual fue dirigida la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental.

6.8 FUENTES SECUNDARIAS

“Informacion escrita que ha sido recopilada y transcrita por personas que han
recibido tal informacion a través de otras fuentes escritas o por un participante en
un suceso o acontecimiento™.

Para el caso particular del presente trabajo de grado, se utilizaron las Tablas de
Retencion Documental basadas en el Cuadro de Clasificacion pasado, Decreto
140 de 29 de diciembre de 2016, Organigrama vigente.

13 Ibid. Pag. 281.
14 bid. Pag. 248.
15 Ibid. Pag. 248.
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A continuacion, se presenta una tabla con la matriz para el alcance de los
objetivos especificos.

Tabla 1. Matriz para alcanzar los objetivos especificos

3 PERIODO
OBJETIVOS INDICADOR ENCARGADO FUNCION
ESPECIFICOS Inicio Final
Realizar un
andlisis del
Establecer el Decreto 140 para Estab!ecer el
organigrama obtener las organigrama
administrativo actual gi&earl]gs "~ los Juan Camilo V?cr)glgc?ir;?igntos Ig: 1DE 18 DE
y los procedimientos S Y ; N P ; AGOSTO DE | AGOSTO DE
" procedimientos Giraldo Jiménez cada dependencia
utilizados por cada de la de a 2017 2017
dependencia Administracion Administracion
Municipal de Municipal.
Cartago Valle del
Cauca
Verificar las series,
jﬂﬁf,?nrfnial es “382 fféité'ﬁéi ryset?;osé Srzmz:’el e 21 DE 29 DE
amparan las documentales _Juan Cgm,llo Ilstado_ de series, | A\sosTo DE | SEPTIEMBRE
dependencias de la Giraldo Jiménez subseries y tipos
. para cada 2017 DE 2017
entidad para su dependencia documentales de
debida custodia. P ' cada dependencia
Generar el Cuadro
- . Establecer el
de Clasificacién | Desarrollar el d d
Documental segun | Cuadro de Cua‘r_o . €
los procedimientos Clasificacion Juan Camilo Clasificacion 2DE 17 DE
p Y : am Documental como | OCTUBRE | NOVIEMBRE
documentos de las | Documental de Giraldo Jiménez .
. guia para el DE 2017 DE 2017
dependencias cada una de las
halladas dependencias desarrolio de la
’ ’ TRD.
Redactar el N
prototipo de TRD, Finalizar la Tablla
S de Retencion
socializarla Y| Realizar el Documental
modificarlo con cada rototipo de Tabla Juan Camilo incluyendo la 20 DE 30 DE
dependencia  tras | ProWotP 0! : ami e . NOVIEMBRE | ENERO DE
. de Retencién Giraldo Jiménez retroalimentacion
haber realizado la DE 2017 2018
. ) Documental. hecha y con las
retroalimentacion e falencias
identificado las :
. corregidas.
falencias que posee.

Fuente: Elaboracion propia
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A continuacion, se presenta un diagrama de flujo para establecer el disefio
metodoldgico.

llustracion 1. Diagrama de Flujo Disefio Metodoldgico

INICIO

ESTABLECER EL
METODO

¢EL METODO ES EL < ESTABLECER EL
CORRECTO? ENFOQUE

LEL TIPO DE ESTUDIO ES
CONSECUENTE CON EL
PROBLEMA A TRATAR?

DEFINIR EL TIPO DE ¢EL ENFOQUE ES EL
ESTUDIO CORRECTO?

ESTABLECER LOS
INSTRUMENTOS
S NECESARIOS PARA [ B
OBTENER
INFORMACION

ESTABLECER LA
TECNICA PARA LA TECNICA AYUDA A
ALCANZAR LA OBTENER INFORMACION
INFORMACION

<LOS INSTRUMENTOS SO!
SUFICIENTES PARA RECOPILAR
INFORMACION?

¢LA POBLACION ES LA DETERMINAR LA
CORRECTA? POBLACION

FUENTES DETERMINE LAS FUENTES
PRIMARIAS FUENTES SECUNDARIAS
NO NO

&LAS FUENTES AYUDAN A SUMINISTRAR LA
INFORMACION NECESARIA Y VERIDICA?

Fuente: Elaboracion propia a partir de los conceptos de Carlos Méndez y Roberto
Sampieri
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7. MARCO TEORICO

Para la actualizacion de la Tabla de Retencion Documental, es preciso hacer
énfasis en ciertos tedricos administrativos que soportan, de manera indirecta, la
importancia de la aplicabilidad del presente anteproyecto y posterior trabajo de
grado. Entre tanto, cabe hacer mencién de la teoria general de los sistemas, el
disefio organizacional, calidad, procesos y procedimientos, y la reingenieria; todos
son conceptos administrativos que daran el soporte y resaltaran la importancia del
trabajo realizado para la Administracion Municipal de Cartago, Valle del Cauca.

Para comenzar, hay que resaltar el concepto de Teoria General de Sistemas
propuesta por Ludwig von Bertalanffy, “Este enfoque considera una organizacion
como sistema abierto que consume y produce para el ambiente a través de sus
fronteras. Primero, la organizacibn hace algo sobre o con este insumo,
produciendo entonces un resultado. El resultado regresa al medio ambiente
afectando, en consecuencia, la organizacion en la medida que el medio lo
consume, lo utiliza y lo evalua™®.

Para la dependencia de Archivo Administrativo y Gestion Documental, de la
Alcaldia Municipal de Cartago, Valle del Cauca, se hace indispensable reconocer
la entrada de diferentes tipos de documentos y la variedad de los mismos, entre
ellos se encuentran desde las hojas de vida de los empleados del gobierno
municipal, contratos con diferentes entidades, e incluso los planos de las
edificaciones que existen en el municipio.

Como se puede observar, hay una gran variedad de documentos de distintos
intereses, estos pasan de ser un insumo a ser un producto en la medida que van
siendo requeridos por las diferentes personas que los solicitan. Adicionalmente a
esto, y siendo consecuentes con la premisa de Bertalanffy, “el medio lo consume,
lo utiliza y lo evalua”, la propuesta de actualizacién de la Tabla de Retencién
Documental se hace en procura de cubrir una necesidad, considerando el
incremento de dependencias que requieren que la mencionada Tabla sea
adaptada a las necesidades particulares de cada una de ellas.

Entonces, los cambios deben ser orientados a la mejora, pero en ocasiones estos
deben dirigirse a areas particulares de una organizacion o institucion (para este

16 Murillo Vargas, Guillermo; Zapata Dominguez, Alvaro; Martinez Crespo, Jenny; Avila Davalos, Hernan; Salas Paramo,
Jairo; Lopez Arellano, Hernan. Teorias Clasicas de la Organizacion y el Management. Primera Edicion. ECOE Ediciones.
Bogota D.C, marzo de 2007. Pag. 15.
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caso particular). Por tanto, los cambios podrian orientarse a dar respuesta a lo
siguiente:

Las crisis que originan el cambio en las organizaciones llevan a sus directivos a
plantearse en el proyecto de cambio, acuerdos esenciales sobre por lo menos tres
aspectos: 1. Los motivos empresariales para realizar el cambio (¢, Por qué debe
hacerse todo esto?): 2. Magnitud y alcance del cambio (¢Qué procesos deben
redisefiarse?), o (¢,Cuantas cosas de la empresa deben cambiar?) 3. El liderazgo
del proceso de gestién del cambio (¢, Quién va a responsabilizarse del disefio y de
los resultados?)’

La reingenieria pretende eso mismo, hacer un cambio total en los procesos con la
finalidad de mejorar. Sin embargo, no es una tarea facil si se considera que
también existe un factor social, ligado estrictamente al clima laboral. Los cambios
pueden ser dificiles si las personas no estan dispuestas a los mismos o si, por el
contrario, su adaptacion pueda ser lenta, lo que convierte al cambio en un
obstaculo para el personal al cual se le aplica.

Hammer y Champy sefialan algunos de los errores mas comunes que llevan a las
organizaciones a fracasar en el proceso de Reingenieria:

- Tratar de corregir un proceso en vez de cambiarlo.

- No concentrarse en los procesos.

- No olvidarse de todo lo que no sea reingenieria de procesos.

- No hacer caso de los valores y las creencias de los empleados.

- Conformarse con resultados de poca importancia.

- Abandonar el esfuerzo antes de tiempo.

- Limitar de antemano la definicién del problema y el alcance del esfuerzo de
reingenieria.

- Dejar que las culturas y las actitudes corporativas existentes impidan que
empiece la reingenieria.

- Tratar de que la reingenieria se haga de abajo para arriba.

- Confiarle el liderazgo a una persona que no entiende la reingenieria.

- Escatimar los recursos destinados a la reingenieria.

- Enterrar la reingenieria en medio de la agenda corporativa.

- Disipar la energia en un gran nimero de proyectos.

- Entregar el liderazgo del proceso a una o varias personas a quienes falta poco
tiempo para jubilarse.

- No distinguir la reingenieria de otros programas de mejora.

- Concentrarse exclusivamente en el disefio y no ponerlos en practica.

- Tratar de hacer la reingenieria sin volver a alguien desdichado.

- Dar marcha atras cuando se encuentra resistencia.

17 Ospina Duque, Rodrigo. La reingenieria de procesos: una herramienta gerencial para la innovacién y mejora de la
calidad en las organizaciones. Cuadernos Latinoamericanos de Administracion, vol. Il. 2006. Universidad El Bosque
Bogota, Colombia. Pag. 94
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- Prolongar demasiado el esfuerzo.®

Como se pude observar, existen varios factores que hacen que la reingenieria no
tenga el éxito deseado. Entonces, la acogida de todo proceso de reingenieria no
esta estrictamente ligado a su disefio, sino a la forma como se implementa,
teniendo en cuenta el factor humano y, que principalmente, es un proceso que
debe mostrar los cambios desde la parte superior del organigrama y que sirvan de
ejemplo para los demas empleados.

Sin embargo, también cabe resaltar que los cambios propuestos para la
dependencia de Archivo Administrativo y Gestion Documental, de la Alcaldia
Municipal de Cartago, Valle del Cauca, estdn enfocados a la actualizacion
necesaria de los procesos y procedimientos para esta y las demas dependencias.

Podria tenerse en cuenta que “Desde el punto de vista de una empresa, un
proceso da cuenta de una serie de acciones que se toman en el aspecto
productivo para que la eficiencia sea mayor. En efecto, las empresas buscan
continuamente aumentar su rentabilidad produciendo mas y bajando sus costos.
Para ello disefian sistemas de actuacion que garantizan esta circunstancia luego
de analisis pormenorizados™®.

Los procesos que se veran involucrados en la actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental se orientan a la mejora de cada dependencia. Se pretende
entonces que cada una tenga un formato orientado a sus respectivas
necesidades, con la particularidad de que también se apropien de sus deberes y
resuelvan el problema de la interdependencia con otra area, puesto que al crearse
las nuevas dependencias no existian los formatos propios para las mismas, esto
hacia que los tramites fueran mas engorrosos al necesitar autorizacion de otra
area para certificar lo requerido por los clientes, que para este caso particular, son
las personas que solicitaban determinada documentacion.

“El redisefio de las estructuras organizacionales y las practicas administrativas
también pueden contribuir a una mayor eficiencia. Las organizaciones crean una
motivacién para la innovacion mas que una dependencia en productos estandar y
enfoques pasados de moda para la administracion y el disefio organizacional”®®

18 |bid. Pag. 98

19 Fuente: https://definicion.mx/proceso/ [consultado el 4 de marzo de 2017]

2 Daft, Richard L. Teoria y disefio organizacional. Décima edicion. Publicado en inglés por South-Western, una
compafiia de Cengage Learning 2010. Pag. 13
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Se ve una relacién estrecha entre la reingenieria y el disefio organizacional,
siendo este segundo item el que impulsa al primero, considerando que el disefo
organizacional procura la mejora en los niveles en que una organizacion produce y
distribuye los bienes y servicios. Adicionalmente a esto, y para comprender mejor
el concepto del disefio organizacional enfocado en la actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental, se hace indispensable reconocer que cada documento
genera informacién adicional que luego es archivada y re dirigida a los usuarios
segun sean sus necesidades. Entonces, la actualizacion no solamente exige la
reingenieria, sino que activa la forma en que la organizacion debe considerarse a
si misma para ser Optima en los procesos que realiza y en los servicios que
presta.

Por lo tanto, al momento de la creacién de cualquier proceso o, en su defecto, la
reingenieria del mismo, es indispensable llevar a cabo un control, esto asegura la
calidad en cada uno de ellos. Consecuentemente, Ishikawa asegura que “Practicar
el control de calidad es desarrollar, disefiar, manufacturar, y mantener un producto
de calidad que sea el mas economico, el mas util y siempre satisfactorio para el
consumidor. Para alcanzar esta meta, es preciso que en la empresa todos
promuevan y participen en el control de calidad, incluyendo en esto a los altos
ejecutivos, asi como a todas las divisiones de la empresa y todos los
empleados™.

Los estandares de calidad pretenden que, en la medida de lo posible, se cumpla
con un minimo de caracteristicas en los procesos, en los productos o servicios.
Particularmente, y retomando el caso sobre la actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental, forma parte de un proceso de calidad interno, dirigido a la
mejora de la productividad de cada una de las dependencias de la Alcaldia
Municipal de Cartago, Valle del Cauca.

Para Edward Deming, la calidad se ve encaminada a la solvencia en la prestacion
de los servicios, que los procesos sean los correctos y que se eviten tareas
innecesarias de los colaboradores de la organizacion con la finalidad de evitar el
colapso de la organizacion. Es, por tanto, que Deming afirma que:

“Es un error suponer que la produccién eficiente del producto o servicio pueda, a
ciencia cierta, mantener una organizacién solvente y hacer que aventaje a la
competencia. Es posible, y realmente bastante facil, que una organizacién entre

21 |shikawa, Kaoru. ¢Qué es el control de calidad total? La modalidad japonesa, grupo editorial norma, Bogota Colombia
1997- pag. 40.
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en decadencia y quiebre si erroneamente se dedica a prestar un servicio que no
debiera prestar, aunque todos los miembros de la organizacion se desempefien
con dedicacion y empleen los métodos estadisticos y todas las demés ayudas que
puedan estimular la eficiencia’*

Las palabras de Deming optan por la mejora de la produccién, la calidad de la
prestacion de los servicios y que el disefio de la organizacibn sea también
eficiente en todos sus niveles, esto soportado en que las actividades de todos los
colaboradores, incluyendo los niveles gerenciales, deben estar bien orientadas al
alcance de los objetivos, omitiendo tareas y servicios innecesarios que bien
podrian ser delegados a otra area para su cumplimiento, procurando entonces
evitar una sobre carga de trabajo y ejerciendo asi un mayor control de todos los
procesos de la organizacion.

Es importante resaltar el trabajo conjunto de las diferentes teorias que fueron
abordadas en este marco tedérico. Se debe comprender que toda accion de mejora
dentro de cualquier organizacién o institucion, implica un cambio dentro de los
procesos, sea para producir algin bien o para prestar cualquier servicio; pero de
esta misma manera se deben generar alteraciones en las partes altas del
organigrama, no necesariamente en su estructura, sino en la forma en que vienen
desempefiando sus labores, afiadiendo dentro de si mismas una forma de control
de las funciones y procesos, buscando que la calidad sea siempre un sistema de
mejora, que los errores dejen de ser un obstaculo constante y que, por el
contrario, sirvan para retroalimentar al cliente interno, buscando la satisfaccion de
los usuarios.

22 \Walton, M. Como Administrar con el Método Deming. Colombia: Editorial Norma S.A. 1994. Pag.61
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A continuacion, se presenta una tabla en la que se relacionan los distintos autores,
sus conceptos y aportes al marco tedrico.

Tabla 2. Resumen del Marco Tedrico

TEORICO TEMA CONCEPTO APORTE

“Este enfoque considera una
organizacibn como sistema
abierto que consume vy
produce para el ambiente a
través de sus fronteras.
Primero, la organizacion
hace algo sobre o con este
insumo, produciendo
entonces un resultado. El
resultado regresa al medio
ambiente  afectando, en
consecuencia, la
organizacion en la medida
que el medio lo consume, lo
utiliza y lo evalGa

Toda organizacién genera
afectacion al ambiente que
lo rodea, por lo tanto, la
eficiencia en el uso de sus
recursos se hace
indispensable para la
evaluaciébn que hace su
entorno de sus
actividades, e incluso la
evaluacién de si misma.

Ludwig von | Teoria General
Bertalanffy de Sistemas

Las crisis que originan el
cambio en las
organizaciones llevan a sus
directivos a plantearse en el
proyecto de cambio,
acuerdos esenciales sobre
por lo menos tres aspectos:
1. Los motivos empresariales
para realizar el cambio (¢,Por
Reingenieria | qué debe hacerse todo
esto?): 2. Magnitud y alcance
del cambio (¢Qué procesos
deben redisefiarse?), 0
(¢Cuantas cosas de la
empresa deben cambiar?) 3.
El liderazgo del proceso de
gestion del cambio (¢,Quién
va a responsabilizarse del
disefio y de los resultados?)

Considera las pautas que
son claves al realizar
cualquier reingenieria,
tomando como impulso la
razén por la cual se realiza
la misma.

Mauricio
Lefcovich

Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacion Tabla Resumen del Marco Tedrico.

TEORICO

TEMA

CONCEPTO

APORTE

Hammer y
Champy

Reingenieria

sefialan algunos de los
errores MAas comunes que
llevan a las organizaciones a
fracasar en el proceso de
Reingenieria.

La propuesta de Hammer
y Champy resalta que los
cambios al momento de
realizar una reingenieria
deben hacerse
considerando  diferentes
aspectos, incluyendo
desde los procesos hasta
el clima organizacional,
dejando a un lado la
consideracion de gastos,
hasta la inexperiencia de
quien o0 quienes la
realizan.

Richard L.
Daft

Disefio
Organizacional

El redisefio de las
estructuras organizacionales
y las practicas
administrativas también
pueden contribuir a una
mayor eficiencia. Las
organizaciones crean una
motivacion para la
innovaciébn mas que una
dependencia en productos
estandar y enfoques pasados
de moda para la
administracion y el disefio
organizacional

Se considera que los
cambios deben hacerse
desde la parte superior del
organigrama,

considerando que los
errores que se cometen
también pueden ser a
causa de su accionar y no,
como muchos pensarian,
son problema exclusivo de
la parte productiva de la
organizacion.

Kaoru
Ishikawa

Control de
Calidad

Practicar el control de calidad
es desarrollar, disefar,
manufacturar, y mantener un
producto de calidad que sea
el mas econdémico, el mas util
y siempre satisfactorio para
el consumidor. Para alcanzar
esta meta, es preciso que en
la empresa todos promuevan
y participen en el control de
calidad, incluyendo en esto a
los altos ejecutivos, asi como
a todas las divisiones de la
empresa y todos los
empleados

La préctica del control de
calidad debe incluirse en
todos los procesos de la
organizacion, por lo tanto,
todos los individuos de la
organizacion deben ser
una parte activa en la
mejora, sin ocultar los
resultados, por muy
negativos que  sean,
teniendo en cuenta que
son datos que sirven para
la mejora.

Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacion Tabla Resumen del Marco Tedrico.

TEORICO TEMA CONCEPTO APORTE

Forma parte de la calidad
el analizar cada una de las
funciones de los individuos
de la organizacion,
consideran que sus tereas
sean las necesarias para
el alcance de los objetivos,
evitando de esta manera
la sobre carga de trabajo y
la ineficiencia en las
tareas. Podria decirse que
este apartado también
implica que se puede
mejorar el ambiente
laboral si  se tiene
consideracion con las
funciones de cada puesto
de trabajo, lo que evita la
fatiga en el individuo y la
mejora en su rendimiento
laboral.

Es un error suponer que la
produccién  eficiente  del
producto o servicio pueda, a
ciencia cierta, mantener una
organizacion  solvente vy
hacer que aventaje a la
competencia. Es posible, y
realmente bastante facil, que
una organizacién entre en
Edward Calidad decadencia y quiebre si
Deming erroneamente se dedica a
prestar un servicio que nho
debiera  prestar, aunque
todos los miembros de la
organizacion se desempefien
con dedicacién y empleen los
métodos estadisticos y todas
las demas ayudas que
puedan estimular la
eficiencia

Fuente: Elaboracion propia.

A continuacion, se presenta una linea de tiempo con los autores implicados en el
marco teorico.
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llustracion 2. Linea de tiempo Marco Teorico.

LINEA DE TIEMPO
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o
w
'—
<
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w
[a]
o
Z
<

Ludwig von William E. Deming - Kaoru Ishikawa - Hammer & Champy Richard L. Daft -
Bertalanffy - TGS CiclO P.H.V.A Control de Calidad - Reingenieria Disefio
Organizacional

AUTOR - TEORIA

Fuente: Elaboracion propia.
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8. MARCO LEGAL

A lo largo de la historia de la humanidad se han concebido un sin niamero de
normas que rigen los territorios que han sido ocupados por los seres humanos,
inicialmente, estas normas fueron establecidas para la sana convivencia. Sin
embargo, con el pasar del tiempo, también se fueron creando instituciones que, a
Su vez, necesitan cierta hormatividad para el control de cada una de las acciones
que realizan. La finalidad de las mismas esta inspirada en la productividad y la
forma mas eficiente de realizar cada uno de sus procesos, evitando que el
personal realice actividades que no son propias de su cargo.

Cabe mencionar que existen normas que rigen procesos a hivel nacional, pero
también existe cierta libertad cuando se estipulan decretos para el control de estos
procesos, todo en procura de la mencionada eficiencia y transparencia de los
mismos, siendo este un accionar en contra de la corrupcién latente dentro de las
instituciones del estado.

A continuacion, se presenta la ley que rige la forma en que deben ser archivados
ciertos documentos pertenecientes al sector publico, la Ley General de Archivo,
y el decreto 147 del 29 de diciembre de 2016 emitido en el municipio de
Cartago, Valle del Cauca, el cual proporciona la informacién de lo que se necesita
para la actualizacion de las dependencias de la alcaldia del mencionado
municipio.

Ley 594, Ley General de Archivo?®

Articulo 1. Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y
principios generales que regulan la funciéon archivistica del Estado.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. La presente ley comprende a la administracion
publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones
publicas y los demés organismos regulados por la presente ley.

Articulo 4. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcion
archivistica son los siguientes: a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los

23 Fuente: https://Iwww.utp.edu.co/secretaria/gestion-documentos/normatividad-externa/ley-594-de-2000 [consultado el 2
de marzo de 2017]
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archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la
informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en el
servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos
haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la comunidad y
el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos
previstos por la ley; b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes
para la administracion y la cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de
la identidad nacional; c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos
institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos constituyen una
herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdémica, politica y
cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y
de las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como
centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano; d)
Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de los mismos. e) Direccion y coordinacion de la
funcion archivistica. El Archivo General de la Nacién es la entidad del Estado
encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar a la
eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como
parte integral de la riqueza cultural de la Nacion, cuya proteccion es obligacion del
Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios fundamentales de la
Constitucion Politica; f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la
administracion de los archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso
a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley; g) Racionalidad. Los
archivos actdan como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi
mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla; h)
Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y
la organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas
eficientes y actualizados de administracion de documentos y archivos; i) Funcion
de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién
probatoria, garantizadora y perpetuadora; j) Manejo y aprovechamiento de los
archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de archivo
responden a la naturaleza de la administracién publica y a los fines del Estado y
de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica sustitutiva;, k)
Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios
se interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o
convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado colombiano.
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Articulo 5. El Sistema Nacional de Archivos: a) Es un conjunto de instituciones
archivisticas articuladas entre si, que posibilitan la homogenizacion vy
normalizacion de los procesos archivisticos, promueven el desarrollo de estos
centros de informacion, la salvaguarda del patrimonio documental y el acceso de
los ciudadanos a la informacion y a los documentos; b) Integran el Sistema
Nacional de Archivos: el Archivo General de la Nacion, los archivos de las
entidades del Estado en sus diferentes niveles de la organizacién administrativa,
territorial y por servicios. Los archivos privados podran hacer parte del Sistema
Nacional de Archivo. Las entidades del Sistema actuaran de conformidad con las
politicas y planes generales que para el efecto adopte el Ministerio de la Cultura;
c) El Sistema Nacional de Archivos se desarrollard bajo los principios de unidad
normativa, descentralizacion administrativa y operativa, coordinacién, concurrencia
y subsidiariedad; d) El Sistema Nacional de Archivos buscara esencialmente la
modernizacién y homogenizacion metodologica de la funcion archivistica y
propiciara la cooperacién e integracion de los archivos. Asi mismo, promovera la
sensibilidad de la administracién publica y de los ciudadanos en general acerca de
la importancia de los archivos activos, como centros de informacion esenciales
para la misma, y de los histéricos, como partes fundamentales de la memoria
colectiva; e) Los proyectos y programas archivisticos de las instituciones que
conformen el Sistema Nacional de Archivos se acordaran, ejecutaran y regularan
siguiendo los principios de participacion, cooperacion, descentralizacion y
autonomia; f) El Archivo General de la Nacion orientara y coordinard el Sistema
Nacional de Archivos.

Articulo 7. Archivos desde el punto de vista de su jurisdiccién y competencia. Los
archivos, desde el punto de vista de su jurisdiccion y competencia, se clasifican
en:

a) Archivo General de la Nacioén;

b) Archivo General del Departamento;
c) Archivo General del Municipio;

d) Archivo General del Distrito.

Articulo 46. Conservacion de Documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos.

Articulo 47. Calidad de los Soportes. Los documentos de archivo, sean originales
0 copias, deberan elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de
acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el efecto sean
acogidas por el Archivo General de la Nacion.
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Paragrafo. Los documentos de archivo de conservacién permanente podran ser
copiados en nuevos soportes. En tal caso, deberd preverse un programa de
transferencia de informacion para garantizar la preservacion y conservacion de la
misma.

Decreto 147 del 29 de diciembre de 2016

"POR EL CUAL SE DETERMINA LA ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE CARTAGO (VALLE), SE FIJAN LAS FUNCIONES DE
LAS DEPENDENCIAS QUE LA INTEGRAN Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES" EI ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CARTAGO VALLE DEL
CAUCA, en ejercicio de las atribuciones Constitucionales y legales, en especial las
consignadas en el articulo 315 de la Constitucion Politica, en las leyes 136 de
1994 Y 1551 de 2012; y en desarrollo de las autorizaciones extraordinarias
otorgadas por el Honorable Concejo Municipal mediante el Acuerdo 001 de
Febrero 29 de 2016, en aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 489
de 1998 y para cumplimiento de las competencias consignadas en las Leyes 715
de 2001, 1176 de 2007 y sectoriales pertinentes.

Articulo 1. Adoptar la estructura administrativa, fijar las funciones de las
dependencias que integran la Administracion Central del Municipio de Cartago,
Valle del Cauca, definir el marco general de la funcién administrativa y el modelo
de gestidon organizacional, y dictar las disposiciones necesarias para garantizar su
adecuado funcionamiento el cual se condensa en el presente Decreto.

Articulo 2. Principios Basicos. La Administracion Municipal de Cartago, Valle del
Cauca esta al servicio de los intereses generales de los habitantes del municipio, y
se desarrolla con fundamento en los principios de: buena fe, igualdad, moralidad,
celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,
responsabilidad y transparencia. lo anterior, sin perjuicio de la aplicacién de los
demés principios generales y especiales que rigen la actividad de la
Administracion Publica Territorial y de los Servicios Publicos.

Articulo 3. Direccion Estratégica. EI Municipio de Cartago, Valle del Cauca debe
proyectar su desarrollo mediante el ejercicio constante de la planeacion, que
genere las condiciones de flexibilidad ante los cambios, permitan aprovechar las
ventajas comparativas y defina claramente los objetivos y metas que propicien el

* Fuente: http://www.cartago.gov.co. [Consultado el 3 de agosto de 2017]
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mejoramiento de las condiciones de vida de sus habitantes, dentro del marco de
Su mision institucional.

Articulo 4. Jerarquia Organica. El Despacho del alcalde y las Secretarias de
Despacho, son los organismos principales de la Administracién Publica Municipal.
Las entidades descentralizadas por servicios, adscritas o vinculadas al Despacho
del alcalde, cumplen las funciones bajo su orientacion, coordinacion y control en
los términos sefialados por la ley y por expresa delegacion a cargo de las
Secretarias de Despacho, en cumplimiento del principio constitucional de unidad.

Articulo 16. Estructura organica de primer nivel. Conforman la estructura del
Sector Central de la Administracion Publica Municipal, el conjunto de
dependencias que dirige directamente el alcalde que cumplen procesos y labores
de orientacioén, coordinacion, asistencia y ejecucion, complementarias al ejercicio
de su funcién como Jefe del Ejecutivo Municipal y de Policia; el Despacho del
Alcalde y las Secretarias de Despacho. Los siguientes son organismos principales:

1. Alcaldia:

1.1. Despacho del Alcalde.

1.2. Oficina Control Integral de Gestion

1.3. Oficina Gestion de Riesgo y Atencién de Desastres

1.4. Oficina Prensa y Comunicaciones

1.5. Oficina Posconflicto y Reconciliacién

1.6. Oficina Control Interno Disciplinario

1.7. Oficina Contabilidad y Control Financiero

2. Secretarias de Despacho:

2.1. Secretaria Juridica

2.1.1 Grupo de Procesos Judiciales, Contractuales y Administrativos
2.2 Secretaria de Planeacion y Medio Ambiente

2.2.1 Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

2.2.2 Oficina Banco de Proyectos

2.2.3 Oficina Gestidén de Desarrollo Ambiental y Territorial
2.2.4 Oficina de Planeacion Territorial, Sistemas de Informacién y Desarrollo de
Ciudad Region.

2.3 Secretaria de Hacienda y Gestion Financiera

2.3.1 Oficina de Rentas y Gestion Municipal

2.3.1.1 Gestion y Fiscalizacion Tributaria

2.3.1 Oficina de Presupuesto

2.3.2 Tesoreria Municipal

2.3.2.1 Oficina de Ejecuciones Fiscales

2.4 Secretaria de Infraestructura

2.4.1 Grupo de Infraestructura Vial y Equipamiento Municipal
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2.5 Secretaria de Educacion

2.5.1 Oficina de Planeacion Educativa

2.5.2 Oficina Calidad y Cobertura Educativa

2.5.3 Oficina Administracion Educativa

2.5.4 Subsecretaria de Arte, Cultura y Turismo

2.5.4.1 Oficina Archivo Historico

2.5.4.2 Oficina Biblioteca Publica Municipal

2.5.5 Subsecretaria del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo
Libre

2.6 Secretaria de Servicios Administrativos

2.6.1 Oficina de Sistemas de Informacién, Tecnologia e Innovacion
2.6.2 Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

2.6.3 Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental

2.7 Secretaria de Gobierno y Desarrollo Social

2.7.1 Oficina de la Mujer, Inclusion y Desarrollo Humano

2.7.2 Oficina de Seguridad, Convivencia, Derechos Humanos y Paz
2.7.3 Oficina Comisaria de Familia

2.8 secretaria de Salud y Proteccion Social

2.8.1 Oficina de Aseguramiento y Control de la Salud

2.8.2 Oficina de Salud Publica

2.8.3 Oficina de Proteccion Social

2.9 Secretaria de Transito y Transporte

2.9.1 Inspeccion de Transito y Transporte

2.10 secretaria General

A continuacion, se presentara una tabla en la que se analiza el impacto de cada
una de las leyes, decretos y articulos incluidos en este marco y que afectan
directamente el desarrollo del proyecto.

Tabla 3. Andlisis de las normas

IMPACTO
Positivo Negativo

NORMA ANALISIS

Ley 594, Ley General de Procura el establecimiento de

Archivo. Articulo 1 normas para archivar los X
' documentos.
Especifica a que sectores esta
Ley 594, Ley General de dmg'd9. el articulo,
especificamente al sector X

Archivo. Articulo 2 o
publico y la forma en que se

va a manejar esta ley.
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Continuacion Tabla Anélisis de normas

NORMA

ANALISIS

IMPACTO

Positivo Negativo

Ley 594, Ley General de
Archivo. Articulo 4.

Los principios delimitan los
fines, la importancia, la
administracion e incluso el
acceso a los mismos.

X

Ley 594, Ley General de
Archivo. Articulo 5.

El Sistema Nacional de
Archivos buscara
esencialmente la
modernizacién y
homogenizacion metodolégica
de la funcién archivistica. Lo
cual favorece la labor que se
va a realizar dado que la
actualizacion forma parte de la
modernizacién del mismo

Ley 594, Ley General de
Archivo. Articulo 7

Cataloga los archivos segun
su relevancia para el Estado

Ley 594, Ley General de
Archivo. Articulo 46.

Hace mencion a la creacion
de wun sistema para la
conservacion de archivos,
pero no se especifica la forma
en que debe hacerse.

Ley 594, Ley General de
Archivo. Articulo 47

Los soportes de los
documentos deben hacerse
de acuerdo a normas
nacionales o internacionales.
Esto podria implicar que en
determinado momento  se
deba cambiar la forma en que
se ha de realizar el trabajo, lo
cual representa una amenaza
para el desarrollo del mismo si
se tiene en cuenta que podria
estar completado en un alto
porcentaje o en su totalidad, y
al cambiar la norma se tendria
gue comenzar de nuevo con
la tarea.

Fuente: Elaboracion propia.
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Continuacion Tabla Anélisis de normas

NORMA

ANALISIS

IMPACTO

Positivo Negativo

Decreto 147 del 29 de
diciembre de 2016. Articulo
1

Cuando se fijan las
estructuras administrativas y
se fijan las dependencias de
la Administracién Municipal de
Cartago Valle, se hace posible
establecer el contenido de los
formatos necesarios para las
Tablas de Retencion
Documental

Decreto 147 del 29 de
diciembre de 2016. Articulo
2.

Establece los principios bajo
los cuales la Administracion
Municipal de Cartago, Valle
del Cauca debe operar, del
mismo modo lo deben hacer
sus dependencias, resaltando
entre estos principios a la
buena fe, a la eficiencia y
eficacia de sus procesos para
prestar el mejor servicio a los
habitantes.

Decreto 147 del 29 de
diciembre de 2016. Articulo
3.

De este articulo se puede
rescatar que resalta la
importancia de adaptacién a
los cambios. Sin embargo,
como se mencioné con
anterioridad vy, para ser
consecuentes con el
desarrollo del trabajo, el
peligro de los cambios al
momento de realizar la labor
de actualizacion se basa en
cualquier cambio de la norma
que impida o frene lo que se
planted inicialmente.

Decreto 147 del 29 de
diciembre de 2016. Articulo
4.

Hace mencion de la forma en
gue se establece la jerarquia
de las dependencias de la
Administracion Municipal,
incluyendo los entes
descentralizados.

Decreto 147 del 29 de
diciembre de 2016. Articulo
16

Especifica la estructura
organica a la cual seré dirigida
la Actualizacion de la Tabla de
Retencion Documental.

Fuente: Elaboracion propia.
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9. DIAGNOSTICO

Para la realizaciéon de un diagnodstico para la Oficina de Archivo Administrativo y
Gestion Documental, lugar en donde se realizé la practica como modalidad de
trabajo de grado y encargada de la actualizacion de la Tabla de Retencién
Documental, se hizo una matriz DOFA.

A partir de este punto hay que considerar diferentes aspectos importantes para
comprender el contenido de la misma.

El primero de estos aspectos es referente a que la Oficina de Archivo
Administrativo y Gestion Documental es parte de una institucion del Gobierno
Municipal de la ciudad de Cartago, Valle del Cauca. El punto relevante es que no
existe una competencia dentro del territorio que se pueda considerar, ya que son
los Unicos que pueden realizar las funciones que le son encomendadas. Las
tareas que esta oficina realiza son Unicas, asi como las demas oficinas tienen una
funcién. La finalidad de esto es evitar la duplicidad en los procesos, lo que procura
que todo sea ordenado y que, de cierta manera, sea facil de auditar por las
autoridades competentes para dicha funcién.

Otro aspecto importante que se debe destacar es que esta sujeta a las normas del
Gobierno Nacional y su aplicabilidad segun los pardmetros que dispongan v,
adicionalmente, a los requerimientos particulares del Gobierno Municipal de la
ciudad de Cartago, Valle del Cauca.

Tabla 4. Fortalezas y Debilidades

FORTALEZAS DEBILIDADES

Se cuenta con un buen equipo de : -
Carencia de personal en la oficina de

trfabajo' — Archivo Administrativo y Gestion
Disefio eficiente de un plan de

Documental
desarrollo

Disposicion de los funcionarios
para realizar la actualizacion
Adecuada induccion para la
realizacion de la actualizacién.

Facil acceso ala informacién.
Fuente: Elaboracion propia.

Falta de equipo tecnolégico adecuado
para la realizacion de la actualizacién.
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Implementacion
internacionales

Tabla 5. Oportunidades y Amenazas

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

de

Fuente: Elaboracion propia.

normas

El cambio en la normatividad.

Las estrategias para la matriz DOFA son presentadas de la siguiente manera.

Tabla 6.Matriz DOFA

FORTALEZA

Disefio eficiente de
un plan de
desarrollo

Facil acceso a la

informacion.
DEBILIDADES

Carencia de

personal en la

oficina de Archivo
Administrativo y
Gestion
Documental

Falta de equipo
tecnolégico
adecuado para la
realizacion de la
actualizacion.

AMENAZA

El cambio en la

normatividad.

Implementacion de
normas internacionales

AMENAZAS

El cambio en Ila

normatividad.

Implementacién de
normas internacionales

ESTRATEGIA FA
El cambio en las normas podria afectar el disefio
del plan de desarrollo. Sin embargo, los planes
de contingencia también forman parte del
mismo, lo que mitigaria el impacto de los
cambios ante un eventual cambio

FORTALEZA OPORTUNIDAD \ ESTRATEGIA FO

El facil acceso a la informacion incluye también
que la implementacion de normas
internacionales para la conservacion de
documentos, pueda ser tenida en cuenta antes
de que estas sucedan, lo que permite que en
aspectos generales se puedan proporcionar
nuevas estrategias para el cambio.
ESTRATEGIA DA
Un cambio en la norma podria significar que el
personal pueda ser insuficiente, no sélo para la
actualizacion de las tablas sino también para las
tareas que se deben realizar, que podrian ser
adicionales a las que ya hay. Por lo tanto, se
hace indispensable la contratacibn de mas
personal o la sistematizacion de los procesos,
procurando asi que sean mas sencillos y que un
solo funcionario pueda realizar mas tareas sin

sentir una sobre carga de trabajo.
DEBILIDADES OPORTUNIDADES \ ESTRATEGIA DO

El acceso a nuevas tecnologias, equipos de
cdmputo mas rapidos, dispositivos y plataformas
que faciliten que , no solo los funcionarios
puedan realizar mejor sus tareas, sino que los
usuarios puedan agilizar los documentos que
necesitan registrar o solicitar, segin sea su
necesidad.

Fuente: Elaboracion propia.

Dentro de lo que se puede observar en la matriz DOFA, hay que resaltar dos (2)
aspectos importantes que estan ligados directamente y son: Implementacién de
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normas internacionales (OPORTUNIDAD) y el cambio en la normatividad
(AMENAZA). Estos puntos implicarian que el desarrollo del proyecto de
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental (TRD) se vea afectado. Sin
embargo, la necesidad de estos es indispensable para cumplir los estandares
internacionales para la conservacion de documentos.

Podria afirmarse que, pese a la posible implementacion de las normas
internacionales para la conservacion de documentos dentro del territorio nacional,
no representan un pronto cambio para la forma como se manejan los documentos
actualmente. Es por esto que la actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental (TRD) es una actividad no solo necesaria para el control de las
oficinas que existen, sino también para las nuevas oficinas que no contaban con
una codificacion propia, que ademas entorpecian el trabajo que se realizaba.

Adicionalmente, las consecuencias de no actualizar la Tabla de Retencién
Documental implican directamente la ineficiencia de todas las oficinas que
colaboran con la alcaldia del municipio de Cartago.
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10. INTERVENCION

10.1 ORGANIGRAMA ALCALDIA

El organigrama de la alcaldia municipal de Cartago esta basado en el Decreto 147
del 29 de diciembre de 2016. Este presenta todas las oficinas y dependencias que
constituyen la mencionada alcaldia.

Existia un organigrama que por ley debe de ser expuesto en la pagina oficial del
municipio. Sin embargo, con la reforma a la estructura que presenta el decreto que
se menciond con anterioridad, debia ser actualizado, ya que se crearon oficinas
nuevas y se modificaron los nombres y algunas funciones de oficinas ya
existentes.
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llustracién 3. Organigrama actual de la alcaldia de Cartago, Valle del Cauca

CONCEIO
MUNICIPAL

{ INTEGRAL DE LA GESTION

OFICINA CONTROL

ALCALDE
[ n—

OFICINA DE

OFICINA PRENSA Y ‘l
COMUNICACIONES

DESCENTRALIZADAS

ENTIDADES

J

|

[ AEROPUERTO! ]

[ FONDO
PENSIONAL

OFICINA GESTION DEL [ icaA ]
RIESGO Y ATENCION DE

[ oFicINA POSCONFLICTO ¥ ]
L RECONCILIACION

[ | o

1 | | | 1 1 1
ARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
SEGC:NE;::L.A m‘ SERVICIOS HACIENDA Y GOBIERNO Y SECRETARIA DE SECRETARIA DE TRANSITO
ADMINISTRATIVOS GESTION DESARROLLO EDUCACION DESALUD Y
FINANCIERA % TRANSPORTE
e | — o [
GRUPO DE RECURSOS FiSICOS TESORERIA OFICINA OFICINA DE AR P
PROCESOS Y LOGISTICA = MUMICIPAL | comisariae | || SPRETCCONE ASEGURAMIENTO BURAL RARHDY
JUDICIALES, \—-——F T TURISMO X mm"“'l-)“ £a OFICINA BANCO TRAMSPORTE
CONTRACTUALES Y SR — SALUD DE PROYECTOS
DRASTRATIVGS = SISTEMASDE | omcmaDE OFICINA OFICINA DE
: PRECUPUESTON MUJER, OFICINA DE SALUD
akorsyerd | wausony S OFICINA GESTION DE
DESARROLLO DESARROLLO AMBIENTAL Y
INNOVACION OFICINA DE HUMANO OFICINA TERRIT ORIAL
- ";"’“5 X || ADMiNISTRACON PROTECCION
. OFICINA DE msuau OFICINA DE LJ‘J&L‘V_A_ OFICINA DE PLANEACION
ARCHIVO S SEGURIDAD, OFICINA DE TERRITORLAL, SISTEMAS DE
ADMINISTRATIVO Y CONWIVENCIA | CALIDADY Y DESARROLLO DE
GESTION COBERTURA CIUDAD REGION
DOCUMENTAL EDUCATIVA
— DEPORTE, LA\ )
RECREACION Y EL > o
APROVECHAMIENTO P

Fuente: http://www.cartago.gov.co, dar clic en el apartado ORGANIGRAMA
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10.2 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El cuadro de clasificacion documental muestra la jerarquia de los expedientes que se contienen en la Tabla de Retencién
Documental.

Un cuadro de clasificacibn documental esta compuesto por diferentes elementos, en este caso particular, se presenta el codigo
correspondiente a cada una de las oficinas de la alcaldia del municipio de Cartago, Valle del Cauca; estas oficinas principales
se catalogan como SECCION. Seguido de ello, se encuentra el codigo de las oficinas que dependen de la oficina principal
correspondiente, a estas se les denomina como SUBSECCION. Después se encuentra el codigo asignado a la SERIE
documental, estas son, como su nombre lo indica, unos documentos que se agrupan con un determinado nombre principal que
es variado dependiendo de la oficina. Finalmente se encuentra el cédigo de las SUBSERIES, que es la especificacion final del
documento requerido o elaborado por las diferentes oficinas.

A continuacion, se presenta el listado de cddigos para las secciones, subsecciones, series y subseries que se elaboraron en la
Oficina de Retencién Documental como requerimiento para la especificacion de los documentos.

CcODIGO SECCION CcODIGO SUBSECCION CcODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE

SECRETARIA SECRETARIA ) -

800 JURIDICA 800 JURIDICA 4 ACCIONES 1 Acciones De Cumplimiento
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
GOBIERNO Y GOBIERNO Y .
DESARROLLO DESARROLLO ACCIONES Acciones De Tutelas

200 SOCIAL 200 SOCIAL 4 2
SECRETARIA DE SECRETARIA DE ) -

600 EDUCACION 600 EDUCACION 4 ACCIONES 3 Acciones Judiciales (Demandas)
SECRETARIA SECRETARIA .

800 JURIDICA 800 JURIDICA 4 ACCIONES 4 Acciones Populares
SECRETEARIA DE SECRETEARIA DE )

1000 INFRAESTRUCTURA 1000 INFRAESTRUCTURA 4 ACCIONES 4 Acciones Populares
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CODIGO

600

600

600

300

300

600

600

600

600

600

100

300

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

602

603

603

303

300

600

600

605

605

605

100

302

SUBSECCION

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

DESPACHO DEL
ALCALDE

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

CODIGO

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

55

SERIE

CODIGO

11

10

10

35

37

41

10

10

SUBSERIE

Acta Comité Cidea (Comité
Interinstitucional De Educacion
Ambiental)

Acta Comité De Amenazados

Acta Comité Prestaciones Sociales

Acta General

Acta General

Acta De Asistencia Técnica Men Y
Otros Estamentos Externos

Acta De Comité Directivo

Actas De Donaciéon

Actas De Entrega

Actas De Prestamos

Acta General

Acta General



CODIGO

100

800

800

200

200

200

200

600

600

200

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

101

800

800

200

200

200

200

602

602

200

SUBSECCION

OFICINA CONTROL

INTEGRAL DE
GESTION

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

56

SERIE

CODIGO

49

10

12

10

13

16

18

10

19

SUBSERIE

Actas Del Comité Coordinador De
Control Interno

Acta General

Actas De Modificaciéon Y Aclaratoria
De Contratos

Acta General

Actas Centro Y Seguimiento Electoral

Actas Comité De Justicia Transicional

Actas Comité Primera Infancia

Acta de Visita y/o Asistencia Técnica

Acta General

Actas Comité Trata De Personas



CODIGO

500

500

400

600

600

1000

1000

1000

100

900

900

900

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

CODIGO

503

503

403

602

602

1000

1000

1000

100

900

900

900

SUBSECCION

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

CODIGO

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

57

SERIE

CODIGO

10

20

22

14

23

10

26

33

10

30

33

SUBSERIE

Acta General

Actas Consejo Territorial De Seguridad
En Salud

Actas De Buzén

Actas Comité Calidad

Actas de Comité de Convivencia
Escolar

Acta De Compromiso

Acta General

Actas De Comité De Supervision De
Obra Publica

Actas De Concejo De Gobierno

Acta General

Actas De Concejo De Gobierno

Actas De Concejo De Paz



CODIGO

900

900

900

900

900

900

200

200

600

400

SECCION

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

CODIGO

900

900

900

900

900

900

200

202

607

403

SUBSECCION

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA

RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

OFICINA DE
ARCHIVO

ADMINISTRATIVO Y

GESTION
DOCUMENTAL

CcODIGO

44

64

64

164

196

248

SERIE

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

MANUALES

PQRSD

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

58

CODIGO

12

12

31

17

10

27

SUBSERIE

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Informe de Gestién

Manuales de Procesos y Procedimiento

Actas De Concejos De Seguridad

Actas Comité Interinstitucional

Acta General

Actas Del Comité Interno De Archivo



CODIGO

200

600

200

200

400

400

600

600

600

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE

EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

202

607

200

200

400

400

601

607

607

SUBSECCION

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

CcODIGO

44

64

64

SERIE

ACTAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

59

CODIGO

32

12

38

39

10

40

10

SUBSERIE

Actas De Conciliacion

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Actas De Espacio Publico

Actas De Garantias Electorales

Acta General

Actas De Posesién

Acta General

Externas

Internas



CODIGO

600

600

600

400

100

100

100

500

1000

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

CODIGO

607

607

607

401

102

105

106

501

1000

SUBSECCION

SUBSECRETARIA

DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE 164

SUBSECRETARIA

DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE 164

SUBSECRETARIA

DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE 164

OFICINA DE

SISTEMAS DE
INFORMACION,
TECNOLOGIA E
INNOVACION 8

OFICINA GESTION

DE RIESGO Y

ATENCION DE
DESASTRES 8

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO 8

OFICINA

CONTABILIDAD Y
CONTROL

FINANCIERO 8

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA

SALUD 28

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA 8

CcODIGO

SERIE

INFORMES

INFORMES

INFORMES

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

AUDITORIAS

ACTAS

60

CODIGO

12

24

31

10

43

10

10

a7

SUBSERIE

Informe de Gestién

Informe Deporte Formativo

Informe MECI

Actas General

Actas De Reunién

Actas General

Acta General

Auditoria Secretaria De Salud
Departamental

Actas De Visitas



CODIGO

200

700

700

600

100

400

100

500

100

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

201

700

700

604

102

403

102

503

106

SUBSECCION

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SUBSECRETARIA DE
ARTE, CULTURAY
TURISMO

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

CcODIGO

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

ACTAS

61

SERIE

CODIGO

48

10

10

51

36

53

21

25

SUBSERIE

Actas De Vistas, Asesoria Técnica Y
Capacitacién

Acta Del Comité Municipal de Politica
Fiscal (Comfis)

Actas General

Acta General
Actas Del Comité De Sobretasa

Bomberil

Actas De Eliminacion

Actas Del Concejo Municipal De
Gestion Del Riesgo (CMGRD)

Actas COVECOM

Actas De Comité De Sostenibilidad
Contable



CODIGO

500

300

400

600

600

600

600

100

100

100

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

503

301

400

604

604

604

604

106

106

106

SUBSECCION

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SUBSECRETARIA DE
ARTE, CULTURAY
TURISMO

SUBSECRETARIA DE
ARTE, CULTURAY
TURISMO

SUBSECRETARIA DE
ARTE, CULTURAY
TURISMO

SUBSECRETARIA DE
ARTE, CULTURAY
TURISMO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

CcODIGO

12

44

64

SERIE

ACTAS

ACTAS

ADMINISTRACION

ACTAS

ACTAS

CERTIFICADO Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

ACTAS

AJUSTES CONTABLES

ANALISIS FINANCIERO
DE LA CONTRATACION

62

CODIGO

54

59

41

57

12

58

SUBSERIE

Actas EPS

Concejo Municipal Desarrollo Rural
C.M.D.R.

Actas De Préstamo

Actas Municipal De Culturas

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Actas Normas Internacionales De
Informacion Financiera Para El Sector
Publico (Niif-Sp)



CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCION CcODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
OFICINA GESTION

SECRETARIA DE DE DESARROLLO -
PLANEACION Y AMBIENTAL Y ASISTENCIA TECNICA
300 MEDIO AMBIENTE 303 TERRITORIAL 24
SECRETARIA DE
SALUDY OFICINA DE ACTAS
PROTECCION PROTECCION Actas Seguimiento Grupos De
500 SOCIAL 503 SOCIAL 8 59 Participacion Comunitaria (Copaco)
SECRETARIA DE
SALUD Y OFICINA DE . L .
PROTECCION PROTECCION ASISTENCIA TECNICA Grupos De Participacion Social
500 SOCIAL 503 SOCIAL 8 1
SECRETARIA DE OFICINA DE
SALUD Y ASEGURAMIENTO Y L . .
PROTECCION CONTROL DE LA AUDITORIAS Auditoria Superintendencia De Salud
SOCIAL 501 SALUD 28 4
SECRETARIA DE SECRETARIA DE S -
SERVICIOS SERVICIOS AUTOLIQUIDACIONES ég;cg:?s“'g%‘;if’e”nifgi'g’” (Iss, Col
400 ADMINISTRATIVOS 400 ADMINISTRATIVOS 32 1 ' T
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
SERVICIOS SERVICIOS AUTOLIQUIDACIONES Autoliquidacion Salud (EPS)
400 ADMINISTRATIVOS 400 ADMINISTRATIVOS 32 2
SECRETARIA DE
HACIENDA Y OFICINA DE RENTAS
GESTION Y GESTION ACTAS Acta General
700 FINANCIERA 701 MUNICIPAL 8 10
OFICINA DE
SECRETARIA DE PLANEACION BOLETINES Boletin Estadistico
600 EDUCACION 601 EDUCATIVA 8 1
OFICINA DE
ARCHIVO
SECRETARIA DE ADMINISTRATIVO Y CAPACITACIONES Capacitaciones En Gestion Documental
SERVICIOS GESTION
400 ADMINISTRATIVOS 403 DOCUMENTAL 8 1

63



CODIGO

400

400

600

600

600

600

600

600

600

600

600

600

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION
SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

400

400

603

603

603

603

603

603

600

600

603

600

SUBSECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

SECRETARIA DE
EDUCACION

CcODIGO

44

44

12

44

44

44

44

44

44

44

SERIE

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

ACTAS

ACTAS

ADMINISTRACION

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

64

CODIGO

12

15

43

11

12

SUBSERIE

Certificacion Laboral

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Actas Comité de Bienestar

Actas de Reunion

Administraciéon de Carrera

Certificacion De Ejecucién Presupuestal

Certificacion De Salario

Certificacion Laboral

Certificacion De Existencia De
Instituciones Educativas

Certificacion De Existencia Y
Representacion Legal De Instituciones

Certificaciones Tiempo De Servicios

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia



CODIGO

400

700

200

200

200

200

200

200

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

401

701

200

200

200

200

202

202

SUBSECCION

OFICINA DE
SISTEMAS DE
INFORMACION,
TECNOLOGIA E
INNOVACION

OFICINA DE RENTAS
Y GESTION
MUNICIPAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

CcODIGO

44

a4

44

44

64

64

44

SERIE

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

ACTAS

ACTAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

65

CODIGO

12

12

12

18

36

37

12

SUBSERIE

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Certificado De Vecindad

Externas

Internas

Actas de Entrega

Actas De Entrega

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia



CODIGO

200

700

700

100

200

700

100

100

100

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

202

700

700

106

202

701

101

101

101

SUBSECCION

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE RENTAS

Y GESTION
MUNICIPAL

OFICINA CONTROL

INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA CONTROL

INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA CONTROL

INTEGRAL DE
GESTION

CcODIGO

44

44

44

44

64

28

28

44

SERIE

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

ACTAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

AUDITORIAS

AUDITORIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

66

CODIGO

18

56

12

12

23

12

SUBSERIE

Certificado De Vecindad

Actas Mes De Trabajo
Certificaciones Y Constancias De La

Dependencia

Certificados De Informacion Contable Y
Financiera

Certificados De Supervivencia

Externas

Auditoria Interna de Control

Auditoria Externa (Entes de Control)

Certificaciones y constancias de la
dependencia



CODIGO

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

700

SECCION

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1100

703

SUBSECCION

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

OFICINA DE
PRESUPUESTO

CcODIGO

44

64

64

140

196

248

SERIE

ACTAS

ACTAS

ACTAS

CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

EVALUACION DE
PLANES

ESTRATEGICOS DE

SEGURIDAD VIAL

MANUALES

PQRSD

ACTAS

67

CODIGO

10

43

55

12

10

SUBSERIE

Acta General

Actas Junta Asesora Liquidacién

Transito

Acta Reunion

Certificados Y Constancias De La

Dependencia

Externas

Internas

Manuales de Procesos y
Procedimientos

Acta General



CODIGO

700

700

700

700

700

700

700

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

703

703

703

703

703

701

705

705

705

SUBSECCION

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE RENTAS

Y GESTION
MUNICIPAL

OFICINA DE
EJECUCIONES
FISCALES

OFICINA DE
EJECUCIONES
FISCALES

OFICINA DE
EJECUCIONES
FISCALES

CcODIGO

46

64

64

120

124

64

44

48

SERIE

CERTIFICADO
PRESUPUESTAL

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

EJECUCION
PRESUPUESTAL
ACTIVA

ELABORACION DEL
PRESUPUESTO
MUNICIPAL

COMUNICACIONES

ACTAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COBRO COACTIVO

68

CODIGO SUBSERIE

Externas

Internas

2 Internas

10 Acta General

Certificaciones Y Constancias De La
12 Dependencia



CODIGO

700

700

700

700

600

600

400

400

400

SECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

705

705

705

705

603

603

402

402

402

SUBSECCION

OFICINA DE
EJECUCIONES
FISCALES

OFICINA DE
EJECUCIONES
FISCALES

OFICINA DE
EJECUCIONES
FISCALES

OFICINA DE
EJECUCIONES
FISCALES

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA DE

RECURSOS FiSICOS

Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE

RECURSOS FiSICOS

Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE

RECURSOS FiSICOS

Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

CcODIGO

64

64

164

248

54

54

SERIE

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

PQRSD

COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL

COMISION NACIONAL

DEL SERVICIO CIVIL

ACTAS

ACTAS

ACTAS

69

CODIGO

12

10

42

43

SUBSERIE

Externas

Internas

Informes de Gestion

Concurso Docentes

Reporte Vacantes Definitivos

Acta General

Actas de Recibo Y Entrega

Acta De Reunion



CODIGO

400

400

400

400

400

100

100

100

100

100

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

402

402

402

402

402

103

103

103

103

103

SUBSECCION

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FisICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FisSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

CcODIGO

44

64

64

58

44

64

64

64

SERIE

ACTAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

COMODATO

ACTAS

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

COMUNICADOS

70

CODIGO

45

19

10

12

SUBSERIE

Acta De Traslado

Certificado Plan Anual De
Adquisiciones

Externas

Internas

Acta General

Certificados y Constancias de la

Dependencia

Externas

Internas

De Invitacién



CODIGO

100

100

100

100

100

100

100

100

100

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

103

106

106

106

106

106

106

106

106

SUBSECCION

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

CcODIGO

64

44

64

64

70

70

70

70

70

SERIE CODIGO

COMUNICADOS

2
CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

21
COMUNICACIONES

1
COMUNICACIONES

2
CONCILIACIONES

1
CONCILIACIONES

2
CONCILIACIONES

3
CONCILIACIONES

4
CONCILIACIONES

5

71

SUBSERIE

De Prensa

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones De Cuentas Por Pagar

Conciliaciones De Inventarios
(Recursos Fisicos)

Conciliaciones De Procesos Judiciales
(Juridica)

Conciliaciones De Provision De
Prestaciones Sociales (Nomina)



CODIGO

100

100

100

800

800

800

800

800

800

800

800

400

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

CODIGO

106

106

106

800

800

800

800

800

800

800

800

401

SUBSECCION

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

OFICINA DE
SISTEMAS DE
INFORMACION,
TECNOLOGIA E
INNOVACION

CcODIGO

70

70

70

44

64

74

74

74

74

74

64

SERIE

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

CONTRATOS

COMUNICACIONES

72

CODIGO

12

SUBSERIE

Conciliaciones De Rentas Por Cobrar

Conciliaciones De Valorizacion De
Inversiones (Entidades De Economia
Mixta)

Conciliaciones Predial

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Concursos De Méritos

Contratacion Directa

Licitacion Publica

Minima Cuantia

Seleccion Abreviada

Externas



CODIGO

400

400

200

100

100

100

100

200

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

401

401

200

102

102

102

102

200

SUBSECCION

OFICINA DE
SISTEMAS DE
INFORMACION,
TECNOLOGIA E
INNOVACION

OFICINA DE
SISTEMAS DE
INFORMACION,
TECNOLOGIA E
INNOVACION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CcODIGO

64

164

78

44

64

64

78

78

SERIE

COMUNICACIONES

INFORMES

CONTROL

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

CONTROL

CONTROL

73

CODIGO

31

12

SUBSERIE

Internas

Informes MECI

Conceptos Previo Favorable A Casinos

Certificaciones o Constancias de la
Dependencia

Externas

Internas

Control De Eventos Masivos

Orden De Entrega Cofre Funebre



CODIGO

200

200

200

400

400

800

600

600

600

600

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

200

200

200

402

402

800

603

603

603

603

SUBSECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FisSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

SECRETARA
JURIDICA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

CcODIGO

78

78

78

78

78

82

64

64

86

86

SERIE

CONTROL

CONTROL

CONTROL

CONTROL

CONTROL

CONVENIOS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

CONVOCATORIAS

CONVOCATORIAS

74

CODIGO

SUBSERIE

Permisos Juegos Pirotécnicos

Proteccion Al Consumidor

Rifa Juegos Y Espectaculos

Comparativo de servicios publicos
domiciliarios, teléfono e internet
(formatos comparativos,
comunicaciones internas y externas)

Servicios De Fotocopia, Argollado Y
Empastado (Formato De Relacién De
Fotocopia)

Convenios Interadministrativos

Externas

Internas

Convocatorias Directivos Docentes

Convocatorias Funcionarios
Administrativos



CODIGO

600

100

100

600

100

100

100

100

800

800

800

800

800

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

CODIGO

601

106

106

603

100

100

100

100

800

800

800

800

800

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

CcODIGO

44

96

96

96

44

64

64

100

104

104

104

104

104

SERIE

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

DECLARACIONES

DECLARACIONES

DECLARACIONES

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

DECRETOS

DEMANDAS
ADMINISTRATIVAS

DEMANDAS
ADMINISTRATIVAS

DEMANDAS
ADMINISTRATIVAS

DEMANDAS
ADMINISTRATIVAS

DEMANDAS
ADMINISTRATIVAS

75

CODIGO

12

12

SUBSERIE

Certificaciones Y constancias De La
Dependencia

Declaraciones De Retenciéon En La
Fuente

Declaraciones Tributarias

Transferencia A La Seguridad Social

Certificaciones y constancias de la
dependencia

Externas

Internas

Contractuales

Nulidad

Nulidad Simple

Reparacién Directa

Restablecimiento Del Derecho



CODIGO

800

800

200

200

200

200

200

200

SECCION

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

800

800

202

202

202

202

202

202

SUBSECCION

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

CODIGO

108

108

64

64

112

248

252

252

SERIE

DEMANDAS
LABORALES

DEMANDAS
LABORALES

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

DENUNCIAS

PQRSD

PROCESOS

PROCESOS

76

CODIGO

SUBSERIE

Procesos Ordinarios

Procesos Verbales

Externas

Internas

Denuncia Por Perdida De Documento

Accidentes Contravencionales

Accidentes de Transito



CODIGO

200

200

200

200

200

200

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

202

202

202

202

202

202

703

703

SUBSECCION

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PRESUPUESTO

CODIGO

252

252

252

252

252

252

164

164

SERIE

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

INFORMES

INFORMES

77

CODIGO

13

15

21

SUBSERIE

Accidentes Fosyga

Audiencia Publica

Conduces

Notaria y Registraduria

Ordenes de Conduccion

Proteccion Policiva

Informe A Entidades Del Estado

Informe De Actividades



CODIGO

500

500

500

500

100

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

503

503

503

503

106

303

303

303

SUBSECCION

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

CODIGO

44

64

64

128

132

44

64

64

SERIE

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

ENCUESTA DE
SATISFACCION AL
USUARIO

ESTADOS
FINANCIEROS

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

78

CODIGO

12

12

SUBSERIE

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Certificaciones y Constancias De La
dependencia

Externas

Internas



CODIGO

300

300

600

600

600

600

600

200

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

303

303

602

602

602

602

602

200

702

702

SUBSECCION

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

GESTIONY
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

GESTIONY
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

CODIGO

136

164

64

64

142

142

148

44

SERIE CODIGO

ESTUDIOS
AMBIENTALES

INFORMES 12

ACTAS
24

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

EVALUACION
EDUCATIVA

EVALUACION
EDUCATIVA

FUNCIONAMIENTO DE
ESTABLECIMIENTO
COMERCIALES (LEY
232 DE 1995)

ACTAS
10

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS
12

79

SUBSERIE

Informes De Gestion

Actas de Comité de Formacién Docente

Externas

Internas

Gestion De La Evaluacion Educativa

Mejoramiento Continuo De
Establecimiento Educativo

Acta General

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia



CODIGO

400

400

400

600

100

200

200

100

400

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

400

400

400

604

100

200

200

106

402

SUBSECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SUBSECRETARIA DE
ARTE, CULTURAY
TURISMO

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

CODIGO

64

64

160

64

164

164

164

164

78

SERIE

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

HISTORIAS
LABORALES

COMUNICACIONES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

CONTROL

80

CODIGO

12

SUBSERIE

Externas

Internas

Historias Laborales Activos

Internas

Gestion De Meci Y Calidad

Gestion De Meci Y Calidad

Informe De Gestién

Informacion Exégena A La Dian

Servicios De Recarga De Toéner Y
Cartuchos(Facturas, Formato Relacion
De Entrega Del Servicio)



CODIGO

400

400

400

500

500

500

500

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

402

402

402

500

500

500

500

700

700

SUBSECCION

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA

ORGANIZACIONAL 164

OFICINA DE
RECURSOS Fisicos
Y LOGISTICA

ORGANIZACIONAL 164

OFICINADE
RECURSOQOS FISICOS
Y LOGISTICA

ORGANIZACIONAL 164

SECRETARIA DE

SALUD Y

PROTECCION

SOCIAL 8

SECRETARIA DE

SALUD Y

PROTECCION

SOCIAL 44

SECRETARIA DE

SALUD Y

PROTECCION

SOCIAL 64

SECRETARIA DE

SALUD Y

PROTECCION

SOCIAL 64

SECRETARIA DE

HACIENDA Y

GESTION

FINANCIERA 64

SECRETARIA DE

HACIENDA Y

GESTION

FINANCIERA 64

CODIGO

SERIE

INFORMES

INFORMES

INFORMES

ACTAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

81

CODIGO

12

27

10

12

SUBSERIE

Informe A Entidades Del Estado

Informes De Gestion

Informe General

Acta General

Certificaciones Y Constancias De La

Dependencia

Externas

Internas

Externas

Internas



CODIGO

700

700

700

700

100

100

100

100

600

SECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

700

701

702

703

101

101

101

101

602

SUBSECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

OFICINA DE RENTAS
Y GESTION
MUNICIPAL

GESTION Y
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

CODIGO

164

164

64

204

64

64

164

164

164

SERIE

INFORMES

INFORMES

COMUNICACIONES

MODIFICACIONES AL
PRESUPUESTO

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

82

CODIGO

SUBSERIE

Informe A Entidades Del Estado

Informe A Entidades Del Estado

Externas

Externas

Internas

Informe Acta Informe De Gestion Ley
951 De 2005 101

Informe Austeridad Del Gasto

Informe Convenios Interinstitucionales



CODIGO

600

600

600

600

600

700

700

700

500

500

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

602

601

601

601

601

702

703

703

503

503

SUBSECCION

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

GESTION Y
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PRESUPUESTO

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

164

64

64

88

164

64

248

268

164

164

SERIE

INFORMES

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

COOPERATIVAS

INFORMES

COMUNICACIONES

PQRSD

REGISTRO

INFORMES

INFORMES

83

CODIGO

12

10

12

SUBSERIE

Informe De Gestién

Externas

Internas

Informes A Entidades Del Estado

Internas

Resgistro Presupuestales

Informe De Calidad

Informe De Gestién



CODIGO

600

700

100

600

100

600

600

600

600

700

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

604

701

100

604

101

602

604

604

602

700

SUBSECCION

SUBSECRETARIA DE

ARTE, CULTURAY
TURISMO

OFICINA DE RENTAS

Y GESTION
MUNICIPAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

SUBSECRETARIA DE

ARTE, CULTURAY
TURISMO

OFICINA CONTROL

INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

SUBSECRETARIA DE

ARTE, CULTURAY
TURISMO

SUBSECRETARIA DE

ARTE, CULTURAY
TURISMO

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

164

164

164

164

164

164

240

248

164

164

SERIE

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

PLANES Y
PROGRAMAS

PQRSD

INFORMES

INFORMES

84

CODIGO

12

12

13

14

42

17

19

SUBSERIE

Informe De Actividades

Informe De Actividades

Informe De Gestién

Informe De Actividades

Informe De Gestion Por Dependencias

Informe De Gratitud

Planes Y Programa De La Dependencia

Informe De Proyecciones De Cupos
Oficiales

Informe De Seguimiento Al Programa
De Saneamiento Fiscal Y Financiero



CODIGO

100

100

100

600

100

600

600

600

600

600

700

100

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

101

102

102

602

101

605

605

605

605

605

700

100

SUBSECCION

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

164

164

164

164

164

44

64

64

164

164

164

164

SERIE

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

85

CODIGO

20

12

43

25

32

12

12

22

27

SUBSERIE

Informe De Seguimiento Plan
Anticorrupcion Y De Atencion Al
Ciudadano

Informe de Gestién

Informe Zona de Alto Riesgo

Informe Evaluacion Docentes

Informe Pormenorizado De Control
Interno

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Informe De Actividades

Informe de Gestién

Informe De Supervision

Informe General



CODIGO

100

100

700

400

600

700

700

100

100

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

100

101

701

401

602

700

700

106

106

SUBSECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA DE RENTAS
Y GESTION
MUNICIPAL

OFICINA DE
SISTEMAS DE
INFORMACION,
TECNOLOGIA E
INNOVACION

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

CODIGO

164

164

164

248

164

164

164

164

164

SERIE

INFORMES

INFORMES

INFORMES

PQRSD

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

86

CODIGO

36

36

12

34

33

40

12

43

SUBSERIE

Informe Rendicién De Cuentas

Informe Rendicién De Cuentas

Informe De Gestién

Informe Programas Y Proyectos
Educativos

Informe Presupuestales

Informe Sistema Integrado

Informe De gestion

Informes A Contaduria General De La
Nacién



CODIGO

400

400

400

400

400

500

500

500

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

403

403

403

403

403

501

501

501

SUBSECCION

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

CODIGO

44

64

64

164

164

44

44

64

SERIE

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

INFORMES

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

87

CODIGO

12

12

56

12

16

SUBSERIE

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Informe De gestion

Informes A Entes De Control

Certificaciones Y Constancias De La

Dependencia

Certificado De Recursos

Externas



CODIGO

500

500

500

500

800

600

600

600

500

600

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

501

501

501

501

800

605

603

603

501

603

SUBSECCION

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

SECRETARIA
JURIDICA

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

CODIGO

64

156

164

164

164

172

160

164

164

164

SERIE CcODIGO SUBSERIE

COMUNICACIONES

2 Internas
GIROS RECURSOS A
I.P.S REGIMEN
SUBSIDIADO
INFORMES

4 Informes A Entidades Del Estado
INFORMES

12 Informes De Gestion
INFORMES 4 Informes A Entes De Control
INSTRUMENTOS - .
ARCHIVISTICOS 2 Formato Unico De Inventario (FUID)
HISTORIAS
LABORALES ) Laborales Docentes
INFORMES

11 Informe de Capacitacion
INFORMES

46 Informes Bases De Datos
INFORMES

12 Informe De Gestién

88



CODIGO

400

400

800

100

600

600

600

600

600

600

100

600

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA
JURIDICA

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

400

400

800

101

603

603

603

600

600

600

101

603

SUBSECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA
JURIDICA

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

CODIGO

164

164

164

164

164

164

164

64

64

164

164

164

SERIE

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

89

CODIGO

12

49

40

50

15

16

23

12

54

26

SUBSERIE

Informe De Gestién

Informes De Gestién De Calidad Meci

Informe Sistema Integrado

Informes De Gestion General

Informe De Nomina Docentes

Informe de PAR Mensual

Informe Del Proceso De Nombramiento
Comisién Nacional Del Servicio Civil

Informes De Actividades Interno

Informes De Gestion

Informes De Gestién De Calidad Meci

Informes De Gestién De Calidad Meci

Informe Financiero



CODIGO

600

600

600

600

600

600

500

500

500

500

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

603

603

603

603

603

603

500

501

501

501

SUBSECCION

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE

ASEGURAMIENTO Y

CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE

ASEGURAMIENTO Y

CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE

ASEGURAMIENTO Y

CONTROL DE LA
SALUD

CODIGO

164

164

164

164

164

164

164

164

248

286

SERIE

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

PQRSD

SEGUIMIENTO A EPS

90

CODIGO

28

30

37

38

52

60

12

58

SUBSERIE

Informe Gratuidad

Informe Instituciones Educativas

Informe Reportes Anexos 31 Y 32

Informe SINEB

Informes De Reunién

Informes Técnicos

Informe De Gestién

Informes novedades mensuales



CODIGO

500

500

500

500

500

500

500

500

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

501

502

502

502

502

502

502

502

SUBSECCION

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

CODIGO

298

a4

64

64

164

164

SERIE

SOPORTES DE PAGO

ACTAS

ACTAS

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

INFORMES

91

CODIGO

10

46

12

12

56

SUBSERIE

Actas General

Actas de Visita de Control

Certificaciones Y Constancias De La

Dependencia

Externas

Internas

Informe de Gestién

Informes Entes de Control



CODIGO

500

500

500

500

500

500

500

500

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

502

502

502

502

502

502

502

502

SUBSECCION

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

CODIGO

240

240

240

240

240

240

240

240

SERIE

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

92

CODIGO

12

15

56

57

60

61

SUBSERIE

Convivencia Social y Salud Mental

Dimension Ambiental

Fortalecimiento De La Autoridad
Sanitaria

Gestion Diferencial De Las Poblaciones
Vulnerables

Salud Publica En Emergencias Y
Desastres

Salud Y Ambito Laboral

Seguridad Alimentaria y Nutricional

Sexualidad, Derechos Sexuales y
Reproductivos



CODIGO

500

500

500

500

500

500

500

500

500

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

502

502

502

502

502

502

502

502

502

SUBSECCION

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

CODIGO

240

240

248

312

316

316

316

316

316

SERIE

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PQRSD

TUTELA

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

93

CODIGO

62

63

SUBSERIE

Vida Saludable y Condiciones No
Transmisibles

Vida Saludable y Enfermedades
Transmisibles

Actas COVE Municipal

Actas de Asistencia Técnica a las
Unidades Primarias

Actas de Visita

Andlisis de situacién en salud (ASIS)

Fichas Epidemiol6gicas



CODIGO

500

800

600

600

700

400

400

400

400

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

502

800

600

600

701

403

403

403

403

SUBSECCION

OFICINA DE SALUD
PUBLICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

OFICINA DE RENTAS
Y GESTION
MUNICIPAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

CODIGO

316

164

164

164

190

172

172

172

172

SERIE

VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

INFORMES

INFORMES

INFORMES

LIQUIDACION

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

94

CODIGO

49

52

53

SUBSERIE

Generadoras de Datos UPGD

Informes de Gestion de Calidad MECI

Informes De Reunién

Informes De Revisién Por La Direccién

Liquidaciéon De Impuesto Predial Y
Complementario

Cuadro De Clasificacion Documental
(CDD)

Formato Unico De Inventario (FUID)

Mapas De Procesos

Plan Institucional De Archivo (Pinar)



CODIGO

400

400

400

400

400

400

400

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

403

403

403

403

403

403

403

SUBSECCION

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

CODIGO

172

172

172

172

176

176

176

SERIE

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

95

CODIGO

10

SUBSERIE

Programa De Gestion Documental
(PGD)

Tablas De Control De Acceso (TCA)

Tabla De Retencion Documental (TRD)

Tabla De Valoraciéon Documental (TVD)

Actualizacion De Entrega De
Documentos

Certificado De Permanencia

Cierre Archivo De Gestion



CODIGO

400

400

400

400

500

400

400

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

403

403

403

403

500

403

403

SUBSECCION

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

CODIGO

176

176

176

176

176

176

176

SERIE

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

96

CODIGO

10

11

SUBSERIE

Documento Testigo

Estado De Control

Formato Entrega De Documento

Listado De Asistencia

Listado De Asistencia

Listado De Control

Listado Maestro De Documentos



CODIGO

400

400

500

400

400

400

100

100

400

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

403

400

500

400

400

400

103

103

403

SUBSECCION

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE PRENSA
Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

CODIGO

176

176

176

176

176

176

164

176

176

SERIE

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INFORMES

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

97

CODIGO

14

15

18

19

21

22

12

23

24

SUBSERIE

Prestamos De Documentos

Publicaciones Recibidas (Revistas,
Folletos, Periédicos Y Libros)

Registro De Correspondencia

Registro De Correspondencia Enviada
Por Correo Certificado

Registro Y Control De Correspondencia
Enviada

Registro Y Control De Correspondencia
Recibida

Informe De Gestién

Registros

Rotulo De Archivo De Gestion



CODIGO

400

400

400

600

600

600

100

100

700

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

403

403

403

600

600

600

106

106

701

SUBSECCION

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA
CONTABILIDAD Y
CONTROL
FINANCIERO

OFICINA DE RENTAS
Y GESTION
MUNICIPAL

CODIGO

176

176

176

176

176

176

184

184

224

SERIE

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

LIBROS OFICIALES

LIBROS OFICIALES

PAGO IMPUESTO POR

COMPENSACION

CRUCE DE CUENTAS

98

CODIGO

25

27

28

26

29

30

SUBSERIE

Rotulo De Archivo General Municipal

Servicios De Referencia

Transferencia Documental

Salidas Escolares

Validaciones

Verificacion De Certificados,
Diplomados Y Actas

Libro Diario

Libro Mayor Y Balance



CODIGO

700

700

400

400

400

400

400

200

700

SECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

702

702

400

400

403

403

403

200

704

SUBSECCION

GESTIONY
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

GESTIONY
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

TESORERIA
MUNICIPAL

CODIGO

152

164

196

196

196

196

196

200

SERIE

GESTIONY
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

INFORMES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MANUALES

MATRICULA
INMOBILIARIA

ACTAS

99

CODIGO

12

10

SUBSERIE

Informe General

Manual De Funciones Y Competencias
Laborales

Manuales de proceso y procedimientos

Manual De Archivo De Gestién

Manual De Correspondencia

Manual De Funcionamiento

Acta General



CODIGO

400

400

400

400

400

400

400

400

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

402

402

402

402

402

402

402

402

SUBSECCION

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FisICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FisSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FISICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

CODIGO

176

208

208

208

208

208

208

208

SERIE

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

MOVIMIENTO DIARIO
ALMACEN

MOVIMIENTO DIARIO
ALMACEN

MOVIMIENTO DIARIO
ALMACEN

MOVIMIENTO DIARIO
ALMACEN

MOVIMIENTO DIARIO
ALMACEN

MOVIMIENTO DIARIO
ALMACEN

MOVIMIENTO DIARIO
ALMACEN

100

CODIGO

SUBSERIE

Ejecucion de inventarios devolutivos

Servicio De Publicaciones En Periddico

Suministro De Articulos De Aseo

Suministro De Articulos De Ferreteria

Suministro De Articulos De Papeleria

Suministro De Recarga De Toéner Y
Cartuchos

Suministro De Servicio De Correo
Certificado

Suministro De Servicio De Fotocopiado
Argollado Y Empastado



CODIGO

400

200

200

200

200

200

200

200

200

SECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

400

201

201

201

201

201

201

201

201

SUBSECCION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

CODIGO

212

44

64

64

164

220

220

220

220

SERIE

NOMINA

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

ORGANIZACIONES
SOCIALES

ORGANIZACIONES
SOCIALES

ORGANIZACIONES
SOCIALES

ORGANIZACIONES
SOCIALES

101

CODIGO

12

12

SUBSERIE

No6mina De Empleados

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Informe De Gestién

Asociaciéon De Juntas De Accién
Comunal

Juntas Administradoras Locales

Juntas De Accion Comunal

Juntas De Vivienda Comunitaria



CODIGO

200

700

500

700

200

200

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

201

702

503

701

200

200

304

303

SUBSECCION

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

GESTIONY
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE RENTAS

Y GESTION
MUNICIPAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

CODIGO

220

248

228

248

236

236

240

SERIE CcODIGO SUBSERIE

ORGANIZACIONES .

SOCIALES Red De Mujeres Comunales
5

PQRSD

PAMEC (PLAN DE

AUDITORIA DE

MEJORAMIENTO DE LA

CALIDAD EN SALUD)

PQRSD

PERMISOS Autorizacion Eventos Masivos
1

PERMISOS Ocupacioén De Espacios Publicos
2

ACTAS

Actas De Consejo Territorial De

28 Planeaciéon

PLANES Y Arborizacion

PROGRAMAS
3

102



CODIGO

300

300

300

500

300

500

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

304

304

303

501

303

501

304

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

CODIGO

240

240

240

240

44

SERIE

ACTAS

ACTAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

103

CODIGO

34

44

SUBSERIE

Actas De Comité Permanente De
Estratificacion Socioeconémico

Actas de Sentencia T9-74-2.009

Cambio Climatico

Convivencia Social Y Salud Mental

Cultura Ciudadana

Dimension Ambiental

Certificaciones de Estratificacion
Socioeconémico Urbano y Rural



CODIGO

500

300

500

300

300

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

501

304

501

304

304

700

700

SUBSECCION

OFICINA DE

ASEGURAMIENTO Y

CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE

ASEGURAMIENTO Y

CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

240

44

240

44

44

196

240

SERIE CODIGO

PLANES Y
PROGRAMAS

12
CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

8
PLANES Y
PROGRAMAS
CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

9
CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

10
MANUALES

5
PLANES Y
PROGRAMAS

19

104

SUBSERIE

Fortalecimiento De La Autoridad
Sanitaria

Certificaciones de Ficha Normativa

Certificaciones de Inmueble de Bien de
Interés Patrimonial

Certificaciones de Uso de Suelo

Manuales De Procesos Y
Procedimientos

Marco Fiscal De Mediano Plazo



CODIGO

300

300

200

300

600

600

600

600

600

600

600

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

303

303

201

303

605

605

603

603

603

603

603

SUBSECCION

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

CODIGO

240

240

240

240

240

240

176

176

176

180

180

SERIE

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS
PLANES Y
PROGRAMAS

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INVENTARIOS

INVENTARIOS

105

CODIGO

21

22

24

24

53

54

12

13

SUBSERIE

Microcuencas

Mineria

Plan De Accion

Plan De Accién

Programas Para Eventos Culturales

Programas para Exposiciones

Actualizacion De Tramite, Preguntas
Frecuentes Y Ejes Tematicos Del SAC

Planilla De Préstamo De Historia
Laboral

Planillas De Entrega De
Correspondencia

Inventario De Bienes Devolutivos De La
SEM

Inventarios Instituciones Educativas
Oficiales



CODIGO

600

600

600

600

600

600

600

100

100

100

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

603

603

603

603

603

603

603

105

105

105

SUBSECCION

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA CONTROL

INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL

INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL

INTERNO
DISCIPLINARIO

CODIGO

180

212

218

218

218

230

240

SERIE

INVENTARIOS

NOMINA

NOVEDADES

NOVEDADES

NOVEDADES

PANORAMA DE
RIESGOS

PLANES Y
PROGRAMAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

106

CODIGO

24

12

22

24

SUBSERIE

Inventarios Instituciones Educativas
Oficiales

Novedades De Celadores Escuelas
Publicas

Novedades Embargos

Reporte Mensuales De Novedades De
Prestaciones Sociales

Plan de Accién

Certificaciones y constancias de la

dependencia

Certificados de no exclusion

Constancia secretarial



CODIGO

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

105

105

105

105

105

105

105

105

105

105

105

SUBSECCION

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

CODIGO

64

64

116

116

116

116

164

164

216

216

216

SERIE

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

DILIGENCIAS

DILIGENCIAS

DILIGENCIAS

DILIGENCIAS

INFORMES

INFORMES

NOTIFICACIONES

NOTIFICACIONES

NOTIFICACIONES

107

CODIGO

12

31

SUBSERIE

Externas

Internas

Diligencia de ampliacion y ratificacion
de queja

Diligencia de testimonio

Diligencia de version libre

Diligencia de visita especial

Informe de gestion

informe MECI

Notificacion personal

Notificacién por edicto

Notificacién por estado



CODIGO

100

100

100

100

300

600

600

300

600

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

105

105

102

102

303

603

603

304

600

SUBSECCION

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

248

252

240

240

240

240

240

44

240

SERIE

PQRSD

PROCESOS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

PLANES Y
PROGRAMAS

108

CODIGO

19

31

32

33

28

29

12

24

SUBSERIE

Procesos Disciplinarios

Plan De Contingencia

Plan De Contingencia Incidentes No
Programados

Plan De Desarrollo

Plan de Bienestar

Plan De Compras

Certificaciones Y Constancias de la
dependencias

Plan De Accién



CODIGO

300

300

100

500

500

100

200

100

100

600

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE
DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

303

303

101

503

503

100

200

101

100

603

SUBSECCION

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

DESPACHO DEL
ALCALDE

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

CODIGO

240

240

240

240

240

240

240

240

240

240

SERIE

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

109

CODIGO

39

41

43

42

44

42

45

46

47

35

SUBSERIE

Plan Operativo Anual de Inversion
POAI

Planes De Compensacion

Programa Anual De Auditoria

Planes Y Programas De La
Dependencia

Programa Colombia Mayor

Planes y programas de La
Dependencia

Programa De Atencién De Victimas Del
Conflicto Armado

Programa De Auditoria

Programa De Gobierno Municipal

Plan De Estratégico De Tecnologia
Informatica (PET]I)



CODIGO

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

304

304

304

304

304

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

CODIGO

a4

44

44

44

64

SERIE

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

110

CODIGO

13

17

26

27

SUBSERIE

Certificado de Estrato Socioeconémico
a Nuevo Desarrollo Urbanistico

Certificado de Revision de Estrato
Socioeconémico

Existencia Habitabilidad

Hilos y Niveles

Externa



CODIGO

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

304

304

304

304

304

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

CODIGO

64

144

164

164

164

SERIE

COMUNICACIONES

FICHA DE
CLASIFICACION
SOCIOECONOMICA
SISEN

INFORMES

INFORMES

INFORMES

111

cODIGO SUBSERIE
2 Interna
Encuestas (Retiros, Modificaciones e
1 Inclusiones)
12 Informes De Gestion
Informe de Seguimiento Planes de
Accion Institucional y Plan de
Desarrollo Municipal por Sectores
21
29 Informe Inspeccion Ocular



CODIGO

300

100

200

200

600

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

304

100

200

200

607

304

304

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL

APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

CODIGO

164

240

240

240

240

164

182

SERIE

INFORMES

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

INFORMES

LICENCIAS

112

CODIGO

41

49

51

52

10

56

SUBSERIE

Informe SUI (Sistema Unico de
Informacién) Superintendencia de
Servicios Publicos

Programa Familias En Accién

Programas De Bienestar Familiar

Programas De Control Del Orden
Publico

En Cartago Todos Por El Deporte

Informes Entes de Control

Licencia de Intervencion de Espacio
Publico



CODIGO

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

304

304

304

304

304

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

CODIGO

182

182

182

192

240

SERIE

LICENCIAS

LICENCIAS

LICENCIAS

LISTADO MAESTRO

PLANES Y
PROGRAMAS

113

CODIGO

38

SUBSERIE

Licencia de Urbanismo

Licencia Subdivisién Rural Y Urbana

Licencias de Construccion (obras
Nuevas, Ampliacion, Adecuacion,
Modificacion, Demolicion Total o
Parcial, Reforzamiento Estructural,
Cerramiento)

Formatos

Plan de Ordenamiento Territorial



CODIGO

300

300

300

300

300

500

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

304

304

304

304

303

501

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA DE

ASEGURAMIENTO Y

CONTROL DE LA
SALUD

CODIGO

280

312

288

240

240

240

SERIE CODIGO SUBSERIE

RESOLUCIONES

Resoluciones Reglamento de
1 Propiedad Horizontal

TUTELAS

SISTEMA DE
SELECCION DE
BENEFICIARIOS PARA
LOS DIFERENTES
PROGRAMAS
SOCIALES DEL
ESTADO S.I.S.B.E.N.

PLANES Y
PROGRAMAS

38 Plan de Ordenamiento Territorial

PLANES Y

PROGRAMAS Residuos Sélidos

55

PLANES Y
PROGRAMAS

Salud Pablica En Emergencias Y
Desastres
56

114



CODIGO

500

500

500

500

500

600

600

600

600

600

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

501

501

501

501

501

602

602

602

602

602

SUBSECCION

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
ASEGURAMIENTO Y
CONTROL DE LA
SALUD

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

CODIGO

240

240

240

240

240

164

164

164

164

240

SERIE
PLANES Y

PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

PLANES Y
PROGRAMAS

115

CODIGO

57

60

61

62

63

35

44

a7

52

26

SUBSERIE

Salud Y Ambito Laboral

Seguridad Alimentaria Y Nutricional

Sexualidad, Derechos Sexuales Y
Reproductivos

Vida Saludable Y Condiciones No
Transmisibles

Vida Saludable Y Enfermedades
Transmisibles

Informe Pruebas ICFES

Informes a Organismos de Vigilancia y

Control

Informes DANE

Informes de Reunién

Plan de Accién Calidad Educativa



CODIGO

600

600

200

200

200

200

200

200

200

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

602

602

203

203

203

203

203

203

203

SUBSECCION

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

OFICINA DE
CALIDAD Y
COBERTURA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

CODIGO

240

240

44

64

64

248

252

252

SERIE

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

ACTAS

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

PQRSD

PROCESOS

PROCESOS

116

CODIGO

27

34

10

12

SUBSERIE

Plan de Accién Cobertura

Plan de Formacién y Capacitacion
Docente

Acta General

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Adolecente Agresor

Adolecente Contraventor



CODIGO

200

200

200

200

200

200

200

200

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

CODIGO

203

203

203

203

203

203

203

203

SUBSECCION

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

CODIGO

252

252

252

252

252

252

252

252

SERIE

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

117

CODIGO

10

11

12

14

16

17

SUBSERIE

Alimentos Conyugues

Cuidado Personal A Menor

Custodia Y Cuidado Personal

Exoneraciéon De Alimentos

Maltrato Infantil

Ofrecimientos De Alimentos

Orientacién Por Conflicto

Peticion De Alimentos



CODIGO

200

200

800

800

800

200

200

200

100

100

100

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

200

200

800

800

800

203

203

203

100

100

100

SUBSECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

SECRETARIA
JURIDICA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

COMISARIA DE
FAMILIA

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

CODIGO

248

252

196

248

256

252

252

252

248

260

280

SERIE

PQRSD

PROCESOS

MANUALES

PQRSD

PROCESOS CIVILES

PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS

PQRSD

PROYECTO DE
ACUERDO

RESOLUCIONES

118

SUBSERIE

Proceso De Recuperacion De Espacio
Publico

Manuales De Procesos Y
Procedimientos

Reconocimiento De Unién Matrimonial

Regulacién De Visitas

Violencia Intrafamiliar

Resoluciones De La Dependencia



CODIGO

600

600

600

600

600

600

600

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

607

607

607

607

607

607

607

SUBSECCION

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

CODIGO

248

264

264

264

264

264

264

SERIE

PQRSD

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

119

CODIGO

SUBSERIE

Adecuacién De Biosaludables Y Juegos
Infantiles En El Municipio De Cartago
Valle Del Cauca

Apoyar Juegos Los Juegos Recreativos
Para Adultos Mayores Del Municipio De
Cartago Valle Del Cauca

Apoyo Escuelas Populares Del Deporte
En EIl Municipio De Cartago Valle Del
Cauca

Apoyo Juegos Deportivos
Intercolegiados Y Universitarios En El
Municipio De Cartago Valle Del Cauca

Apoyo Torneo Nacional En Diferentes
Disciplinas Deportivas

Apoyo Torneos Municipales



CODIGO

600

600

600

600

600

600

600

600

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE

EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

607

607

607

607

601

601

601

601

601

SUBSECCION

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

CODIGO

264

264

264

264

164

164

164

164

164

SERIE

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

120

CODIGO

10

11

12

18

45

48

52

SUBSERIE

Construccién, Mantenimiento
Escenarios Deportivos Y Recreativos

Dotar De Implementos Deportivos A
Los Seleccionados Municipales De
Cartago Valle Del Cauca

Formacion Del Talento Deportivo En
Varias Disciplinas Deportivas

Participar En Torneos Departamentales

Informes de Gestion

Informe de Rendicién de Cuentas

Informes al Ministerio de Hacienda

Informes de Actividades Interno

Informes de Reunién



CODIGO

600

600

600

600

600

600

600

1000

1000

1000

1000

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

CODIGO

601

601

601

601

601

601

601

601

1000

1000

1000

1000

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

OFICINA DE
PLANEACION
EDUCATIVA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

CODIGO

164

196

240

240

240

240

248

300

44

64

64

164

SERIE

INFORMES

MANUALES

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PQRSD

TABLERO DE
INDICADORES

CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

121

CODIGO

55

24

27

34

48

12

12

SUBSERIE

Informes del Sistema de Gestion
Integrado

Manual De Procesos Y Procedimientos

Plan de Accion

Plan de Asistencia Técnica

Plan de Desarrollo Institucional

Programa de Implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Informes De Gestion



CODIGO

1000

1000

1000

600

100

100

700

700

700

700

SECCION

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETEARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
EDUCACION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

1000

1000

1000

607

102

102

704

704

704

704

SUBSECCION

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE, LA
RECREACION Y EL
APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

OFICINA GESTION
DE RIESGO Y
ATENCION DE
DESASTRES

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

CODIGO

196

240

264

264

248

264

36

44

50

50

SERIE
MANUALES

PLANES Y
PROGRAMAS

PROYECTOS

PROYECTOS

PQRSD

PROYECTOS

BOLETIN DIARIO DE
CAJA'Y BANCOS

CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

COBRO COACTIVO Y
PERSUASIVO

COMPROBANTES DE
EGRESO

122

CcODIGO SUBSERIE
Manuales De Procesos Y
5 Procedimiento
Planes y Programas de la
42 Dependencias
16 Proyectos De Obras Publicas
Realizar Los Juegos Interveredales
17
Sobretasa Bomberil
18
Certificaciones Y Constancias De La
12 Dependencia
1 Libranzas



CODIGO

700

700

700

700

400

700

700

500

SECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

704

704

704

503

403

700

700

503

SUBSECCION

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
ARCHIVO
ADMINISTRATIVO Y
GESTION
DOCUMENTAL

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

50

50

50

268

272

248

280

290

SERIE
COMPROBANTES DE

EGRESO

COMPROBANTES DE
EGRESO

COMPROBANTES DE
EGRESO

REGISTRO

REGLAMENTO

PQRSD

RESOLUCIONES

SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION

123

SUBSERIE

Nomina

Obligaciones Bancarias

Proveedores

Registro De Atencién Al Usuario

Reglamento Interno De Archivo

Encuestas De Satisfaccion



CODIGO

500

500

500

500

600

600

500

500

500

500

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

503

503

503

503

600

600

503

503

503

500

SUBSECCION

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA DE
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

CODIGO

290

290

290

290

240

280

290

290

290

196

SERIE

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

PLANES Y
PROGRAMAS
RESOLUCIONES

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION

MANUALES

124

CODIGO

40

SUBSERIE

Informes Dependencias

Ley De Transparencia

Plan Anticorrupcion

Plan De Accién

Plan Operativo De Inspeccion Y
Vigilancia

Plan De Mejoramiento Meci — Calidad

Seguimiento A Indicadores

Seguimiento Meci

Manuales De Procesos Y
Procedimientos



CODIGO

500

500

500

600

600

200

200

500

600

SECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

500

500

500

603

603

200

200

500

600

SUBSECCION

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

OFICINA )
ADMINISTRACION
EDUCATIVA

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
SALUD PUBLICAY
PROTECCION
SOCIAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

CODIGO

294

294

294

242

248

280

312

312

312

SERIE
SOPORTES

ADMINISTRATIVOS

SOPORTES
ADMINISTRATIVOS

SOPORTES
ADMINISTRATIVOS

PLANO

PQRSD

RESOLUCIONES

TUTELAS

TUTELAS

TUTELAS

125

CODIGO

SUBSERIE

Formatos De Entrega De Insumos Al
Persona

Solicitud Del Pedido

Soporte De Requisicion De Papeleria Al
Almacén

Planos instituciones educativas oficiales



CODIGO

100

100

100

200

300

300

300

300

300

300

SECCION

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

101

103

103

202

300

300

300

300

300

301

SUBSECCION

OFICINA CONTROL
INTEGRAL DE
GESTION

OFICINA DE PRENSA

Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE PRENSA

Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE
SEGURIDAD,
CONVIVENCIA,
DERECHOS
HUMANOS Y PAZ

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

CODIGO

248

240

248

280

44

64

64

164

248

64

SERIE

PQRSD

PLANES Y

PROGRAMAS

PQRSD

RESOLUCIONES

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

PQRSD

COMUNICACIONES

126

CODIGO

30

12

59

SUBSERIE

Plan de Comunicacion

Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

Externas

Internas

Informe De Gestién

Externas



CODIGO

300

300

300

700

700

700

700

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

301

301

301

704

704

704

704

704

704

SUBSECCION

OFICINA DE

DESARROLLO
AGROPECUARIO Y

RURAL 64

OFICINA DE

DESARROLLO
AGROPECUARIO Y

RURAL 164

OFICINA DE

DESARROLLO
AGROPECUARIO Y

RURAL 240

TESORERIA
MUNICIPAL 64

TESORERIA
MUNICIPAL 64

TESORERIA
MUNICIPAL 92

TESORERIA
MUNICIPAL 114

TESORERIA
MUNICIPAL 164

TESORERIA
MUNICIPAL 164

CODIGO

SERIE

COMUNICACIONES

INFORMES

PLANES Y
PROGRAMAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

CUENTAS BANCARIAS

DEUDA PUBLICA

INFORMES

INFORMES

127

CODIGO SUBSERIE
2 Internas
12 Informe de Gestion

Aprovechamiento Forestal Urbano
(Acuerdo 028/2004) y Compensacion
de Especies Taladas

1 Chequera

4 Informe A Entidades Del Estado

12 Informe De Gestién



CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
SECRETARIA DE

HACIENDA Y
GESTION TESORERIA INFORMES
700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 164 31 Informe MECI
SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION TESORERIA INFORMES
700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 164 39 Informe Sistema General De Regalias
SECRETARIA DE
HACIENDA Y INGRESOS Y EGRESOS
GESTION TESORERIA DE IMPUESTO

700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 168
SECRETARIA DE

HACIENDA Y
GESTION TESORERIA LIBROS OFICIALES
700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 184 3 Libros De Bancos
SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION TESORERIA LIBROS OFICIALES
700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 184 4 Libros Radiadores
SECRETARIA DE
HACIENDA Y PAZ Y SALVO
GESTION TESORERIA MUNICIPAL
700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 232 1 Certificado De Industria Y Comercio
SECRETARIA DE
HACIENDA Y PAZ Y SALVO
GESTION TESORERIA MUNICIPAL
700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 232 2 Paz Y Salvo Predial Unificado

SECRETARIA DE
HACIENDA Y

GESTION TESORERIA PQRSD
700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 248
SECRETARIA DE
HACIENDA Y ) TRASLADOS
GESTION TESORERIA BANCARIOS

700 FINANCIERA 704 MUNICIPAL 308

128



CODIGO

600

600

400

400

400

400

400

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

605

604

402

402

402

402

402

303

303

SUBSECCION

OFICINA ARCHIVO
HISTORICO

SUBSECRETARIA DE
ARTE, CULTURAY
TURISMO

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

CODIGO

248

264

240

240

244

248

276

248

264

SERIE

PQRSD

PROYECTOS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

POLIZAS BIENES DEL
MUNICIPIO DE
CARTAGO

PQRSD

REQUERIMIENTO DE
BIENES Y SERVICIOS

PQRSD

PROYECTOS

129

CODIGO

1

Ordenes

SUBSERIE



CODIGO

300

300

300

300

300

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

302

302

302

302

302

302

301

301

301

301

SUBSECCION

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

CODIGO

34

44

64

64

164

248

240

240

240

240

SERIE

BANCO DE
PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE
INVERSION

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

PQRSD

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

130

CODIGO

15

12

11

13

SUBSERIE

Certificado de Programa y Proyectos de
Inversion

Externas

Internas

Informes de Gestion

Asesorias y/o Asistencias

Asistencia Técnica Directa Rural

Fortalecimiento al Sector Agropecuario
a Través de Incentivos o Subsidios

Fortalecimiento Logistico para la
Prestacion del Servicio



CODIGO

300

300

300

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

301

301

301

301

301

301

301

301

SUBSECCION

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

CODIGO

240

240

240

240

240

240

240

240

SERIE

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

131

CODIGO

14

16

17

18

20

50

58

59

SUBSERIE

Garantizar la Participacion,
Concentracion e Integracion de la
Comunidad Rural

Gestionar con las Entidades Bancarias
Crédito para los Pequefios Productores
Rurales de Cartago con el Aval del FAG
Nacional y del Departamento del Valle

Implementacién de Sistemas
Productivos Agropecuarios

Implementacion del Sistema de
Georreferenciacion y Registro Unico de
Asistencia Técnica RUAT

Mejoramiento Genético Bovino, Porcino
y Ovino y/o Mejoramiento Genético
Bovino en el Municipio de Cartago

Programa Porcicultura y/o
Transferencia de Tecnologia en el

Mejoramiento Genético en Cerdos en el
Municipio de Cartago Valle

Sanidad Animal

Sanidad Vegetal



CODIGO

200

200

1100

1100

1100

1100

1100

1100

1000

1000

SECCION

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
GOBIERNO Y
DESARROLLO
SOCIAL

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

CODIGO

201

201

1101

1101

1101

1101

1101

1101

1001

1001

SUBSECCION

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

OFICINA DE LA
MUJER, INCLUSION
Y DESARROLLO
HUMANO

INSPECCION DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

INSPECCION DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

INSPECCION DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

INSPECCION DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

INSPECCION DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

INSPECCION DE
TRANSITO Y
TRANSPORTE

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL'Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

CODIGO

248

268

44

44

64

64

248

a4

SERIE

PQRSD

REGISTRO

ACTAS

CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS

CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

PQRSD

ACTAS

CERTIFICADOS Y
CONSTANCIAS

132

CODIGO

12

25

9

12

SUBSERIE

Registro Entrega De Documentos

Acta General

Certificados Y Constancias De La

Dependencia

Constancias de Licencia

Externas

Internas

Acta General

Certificados Y Constancias De La
Dependencia



CODIGO

1000

1000

1000

1000

1000

1000

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

1001

1001

1001

1001

1001

1001

704

704

SUBSECCION

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL'Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL'Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL'Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL'Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

GRUPO DE
INFRAESTRUCTURA
VIAL'Y
EQUIPAMIENTO
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

CODIGO

64

64

164

240

248

264

64

64

SERIE

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

INFORMES

PLANES Y
PROGRAMAS

PQRSD

PROYECTOS

COMUNICACIONES

COMUNICACIONES

133

CODIGO

12

42

1

1

2

SUBSERIE

Externas

Internas

Informes de Gestion

Planes Y Programas De La
Dependencia

Proyecto de Obra Publica

Externas

Internas



CODIGO

700

700

700

700

700

700

700

700

700

SECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

CODIGO

704

704

704

704

704

704

704

704

704

SUBSECCION

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

CODIGO

92

114

164

164

164

164

168

184

184

SERIE CcODIGO SUBSERIE
CUENTAS BANCARIAS 1 Chequera
DEUDA PUBLICA
INFORMES 4 Informe A Entidades Del Estado
INFORMES 12 Informe De Gestién
INFORMES 31 Informe MECI
INFORMES 39 Informe Sistema General De Regalias
INGRESOS Y EGRESOS
DE IMPUESTO
LIBROS OFICIALES

3 Libros De Bancos

LIBROS OFICIALES
4 Libros Radiadores
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CODIGO

700

700

700

700

400

400

400

400

400

SECCION

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
HACIENDA Y
GESTION
FINANCIERA

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

CODIGO

704

704

704

704

402

402

402

402

402

SUBSECCION

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

TESORERIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
RECURSOS FisSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FISICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

OFICINA DE
RECURSOS FiSICOS
Y LOGISTICA
ORGANIZACIONAL

CODIGO

232

232

248

308

264

240

240

244

276

SERIE

PAZY SALVO
MUNICIPAL

PAZY SALVO
MUNICIPAL

PQRSD

TRASLADOS
BANCARIOS

PROYECTOS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

POLIZAS BIENES DEL
MUNICIPIO DE
CARTAGO

REQUERIMIENTO DE
BIENES Y SERVICIOS
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CODIGO

23

42

SUBSERIE

Certificado De Industria Y Comercio

Paz Y Salvo Predial Unificado

Plan Anual De Adquisiciones

Planes Y Programas De La
Dependencia

Ordenes



CODIGO

300

300

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

304

304

304

303

302

302

302

SUBSECCION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA DE
PLANEACION
TERRITORIAL,
SISTEMAS DE
INFORMACION Y
DESARROLLO DE
CIUDAD REGION

OFICINA GESTION
DE DESARROLLO
AMBIENTAL Y
TERRITORIAL

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

CODIGO

280

312

288

264

34

44

64

SERIE CODIGO SUBSERIE

Resoluciones Reglamento de

RESOLUCIONES 1 Propiedad Horizontal

TUTELAS

SISTEMA DE
SELECCION DE
BENEFICIARIOS PARA
LOS DIFERENTES
PROGRAMAS
SOCIALES DEL
ESTADO S.I.S.B.E.N.

PROYECTOS

BANCO DE
PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE
INVERSION

CERTIFICACIONES Y

CONSTANCIAS .
15 Inversion

COMUNICACIONES 1 Externas
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CODIGO

300

300

300

300

300

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

302

302

302

302

302

302

302

301

301

301

SUBSECCION

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA BANCO DE
PROYECTOS

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

CODIGO

64

164

176

176

176

176

248

240

240

240

SERIE

COMUNICACIONES

INFORMES

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

INSTRUMENTOS DE
CONTROL

PQRSD

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS
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CODIGO

12

16

17

20

11

SUBSERIE

Internas

Informe de Gestién

Registro de Certificaciones Banco de

Proyectos

Registro Banco de Proyecto

Registro de Comparacién de Proyecto y

Contratacion

Registro de Radicacion de Proyectos

Asesorias y/o Asistencias

Asistencia Técnica Directa Rural

Fortalecimiento al Sector Agropecuario
a Través de Incentivos o Subsidios



CODIGO

300

300

300

300

300

300

300

300

300

SECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
PLANEACION Y
MEDIO AMBIENTE

CODIGO

301

301

301

301

301

301

301

301

301

SUBSECCION

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

OFICINA DE
DESARROLLO
AGROPECUARIO Y
RURAL

CODIGO

240

240

240

240

240

240

240

240

240

SERIE

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS

PLANES Y
PROGRAMAS
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CODIGO

13

14

16

17

18

20

50

58

59

SUBSERIE

Fortalecimiento Logistico para la
Prestacion del Servicio

Garantizar la Participacion,
Concentracion e Integracion de la
Comunidad Rural

Gestionar con las Entidades Bancarias
Crédito para los Pequefios Productores
Rurales de Cartago con el Aval del FAG
Nacional y del Departamento del Valle

Implementacion de Sistemas
Productivos Agropecuarios

Implementacion del Sistema de
Georreferenciacion y Registro Unico de
Asistencia Técnica RUAT

Mejoramiento Genético Bovino, Porcino
y Ovino y/o Mejoramiento Genético
Bovino en el Municipio de Cartago

Programa Porcicultura y/o
Transferencia de Tecnologia en el

Mejoramiento Genético en Cerdos en el
Municipio de Cartago Valle

Sanidad Animal

Sanidad Vegetal



CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCION CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE

OFICINA DE
SECRETARIA DE DESARROLLO
PLANEACION Y AGROPECUARIO Y
300 MEDIO AMBIENTE 301 RURAL 248 PQRSD
OFICINA DE
SECRETARIA DE DESARROLLO
PLANEACION Y AGROPECUARIO Y
300 MEDIO AMBIENTE 301 RURAL 312 TUTELAS

10.3 LISTADO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Este documento es exigido por el ente de control en el proceso de actualizacion de la Tabla de Retencién Documental, este
ente es el Archivo General de la Nacion, para asi, facilitar la verificacion del contenido de la Tabla de Retencién Documental.

SERIE cODIGO SUBSERIE cODIGO
ACCIONES 4 Acciones De Cumplimiento 1
ACCIONES 4 Acciones De Tutelas 2
ACCIONES 4 Acciones Judiciales (Demandas) 3
ACCIONES 4 Acciones Populares 4
ACCIONES 4 Acciones Populares 4
ACTAS 8 Acta Comité Cidea (Comité Interinstitucional De Educacién Ambiental) 1
ACTAS 8 Acta Comité De Amenazados 2
ACTAS 8 Acta Comité Prestaciones Sociales 3
ACTAS 8 Acta De Asistencia Técnica Men Y Otros Estamentos Externos 4
ACTAS 8 Acta De Comité Directivo 5
ACTAS .. 8 Acta De Compromiso 6
ACTAS 8 Acta De Traslado 7
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ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS

ACTAS

SERIE

CcODIGO

o o o0

o o

o © © 00 © o0 o0 o o

w o

SUBSERIE

Acta De Visita y/o Asistencia Técnica
Acta Del Comité Municipal de Politica Fiscal (Comfis)
Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

Acta General

140

CcODIGO
8
9

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

10



ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS

ACTAS

SERIE

CcODIGO

o o o0

o o

o © © 00 © o0 o0 o o

w o

SUBSERIE
Acta General
Acta General
Acta General
Acta General
Acta General
Acta General
Acta General
Acta General
Acta General
Acta General
Acta Prestaciones Sociales
Actas De Modificacion Y Aclaratoria De Contratos
Actas Centro Y Seguimiento Electoral
Actas Comité Calidad
Actas Comité de Bienestar
Actas Comité De Justicia Transicional
Actas Comité Interinstitucional
Actas Comité Primera Infancia
Actas Comité Trata De Personas
Actas Consejo Territorial De Seguridad En Salud
Actas COVECOM
Actas COVECOM
Actas De Buz6n

Actas de Comité de Convivencia Escolar
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CcODIGO
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
21
22

23



ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS
ACTAS

ACTAS

SERIE

CcODIGO

o o o0

o o

o © © 00 © o0 o0 o o

w o

SUBSERIE
Actas de Comité de Formacion Docente
Actas De Comité De Sostenibilidad Contable
Actas De Comité De Supervisién De Obra Publica
Actas De Comité De Supervision De Obra Publica
Actas De Comité Interno De Archivo
Actas De Comité Permanente De Estratificacion Socioeconémico
Actas De Compromiso
Actas De Concejo De Paz
Actas De Concejos De Seguridad
Actas De Conciliacion
Actas De Consejo De Gobierno
Actas De Consejo De Gobierno
Actas De Consejo Territorial De Planeacion
Actas De Donacion
Actas De Eliminacion
Actas De Entrega
Actas De Entrega
Actas De Espacio Publico
Actas De Garantias Electorales
Actas De Posesion
Actas De Préstamo
Actas De Préstamo
Actas de Recibo Y Entrega

Actas De Recibo Y Entrega
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CcODIGO
24
25
26
26
27
28
29
30
31
32
33
33
34
35
36
37
37
38
39
40
41
41
42
42



SERIE CcODIGO SUBSERIE CcODIGO

ACTAS 8 Actas De Reunion 43
ACTAS 8 Actas De Reunion 43
ACTAS 8 Actas de Sentencia T9-74-2.009 44
ACTAS 8 Actas De Traslado 45
ACTAS 8 Actas de Visita de Control 46
ACTAS 8 Actas De Visitas 47
ACTAS 8 Actas De Vistas, Asesoria Técnica Y Capacitacion 48
ACTAS 8 Actas Del Comité Coordinador De Control Interno 49
ACTAS 8 Actas del Comité de Reparticién Organizacional 50
ACTAS 8 Actas Del Comité De Sobretasa Bomberil 51
ACTAS 8 Actas Del Comité Interno De Archivo 52
ACTAS 8 Actas Del Concejo Municipal De Gestion Del Riesgo (CMGRD) 53
ACTAS 8 Actas EPS 54
ACTAS 8 Actas EPS 54
ACTAS 8 Actas EPS 54
ACTAS 8 Actas Junta Asesora Liquidacion Transito 55
ACTAS 8 Actas Mes De Trabajo 56
ACTAS 8 Actas Municipal De Culturas 57
ACTAS Ac__tas Normas Internacionales De Informacion Financiera Para El Sector Pablico

8 (niif-sp) 58
ADMINISTRACION 12 Administracién de Carrera 1
AJUSTES CONTABLES 16
ANALISIS FINANCIERO DE LA CONTRATACION 20
ASISTENCIA TECNICA 24 Grupos De Participacién Social 1
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SERIE
ASISTENCIA TECNICA
ASISTENCIA TECNICA
AUDITORIAS
AUDITORIAS
AUDITORIAS
AUDITORIAS
AUTOLIQUIDACIONES
AUTOLIQUIDACIONES

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS
BOLETINES

CAPACITACIONES
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

CcODIGO
24
24
28
28
28
28
32
32
34
36
38
40
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44

SUBSERIE

Auditoria Externa (Entes de Control)

Auditoria Interna de Control

Auditoria Secretaria De Salud Departamental

Auditoria Superintendencia De Salud

Autoliquidacién Pension (Iss, Col Fondos, Porvenir, Etc.)

Autoliquidacion Salud (EPS)

Boletin Estadistico

Capacitaciones En Gestion Documental

Certificacion De Ejecucién Presupuestal

Certificacion De Existencia De Instituciones Educativas
Certificacion De Existencia Y Representacion Legal De Instituciones
Certificacion De Salario

Certificacion Laboral

Certificacion Laboral

Certificacion Visitas Funcionarios (Cumplidos)

Certificaciones de Estratificacion Socioecondémico Urbano y Rural
Certificaciones de Ficha Normativa

Certificaciones de Inmueble de Bien de Interés Patrimonial
Certificaciones de Uso de Suelo

Certificaciones Tiempo De Servicios
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CODIGO

10
11



SERIE
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

CcODIGO
44
a4
44
44
a4
a4
44
44
a4
44
44
44
44
44
a4
44
44
a4
a4
44
44
44
44

Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias
Certificaciones Y Constancias

Certificaciones Y Constancias
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SUBSERIE
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia
De La Dependencia

De La Dependencia

CcODIGO
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12



SERIE
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS

CcODIGO
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44
44

44

SUBSERIE
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificaciones Y Constancias De La Dependencia
Certificado de Estrato Socioeconémico a Nuevo Desarrollo Urbanistico
Certificado De No Exclusién
Certificado de Programa y Proyectos de Inversion
Certificado De Recursos
Certificado de Revision de Estrato Socioecondmico
Certificado De Vecindad
Certificado De Vecindad
Certificado Plan Anual De Adquisiciones
Certificado Plan Anual De Adquisiciones
Certificado Subsidio De Acueducto Y Alcantarillado
Certificados De Informacion Contable Y Financiera

Certificados de no exclusion
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CcODIGO
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
13
14
15
16
17
18
18
19
19
20
21

22



SERIE
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
CERTIFICADO PRESUPUESTAL
COBRO COACTIVO
COBRO COACTIVO Y PERSUASIVO
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
COMODATO
COMPROBANTES DE EGRESO
COMPROBANTES DE EGRESO
COMPROBANTES DE EGRESO
COMPROBANTES DE EGRESO
COMUNICACIONES
COMUNICACIONES
COMUNICADOS
COMUNICADOS
CONCILIACIONES
CONCILIACIONES

CONCILIACIONES

CcODIGO
44
44
44
44
44
46
48
50
54
54
58
60
60
60
60
64
64
68
68
70
70

70

Certificados De Supervivencia
Constancia secretarial
Constancias de Licencia
Existencia Habitabilidad

Hilos y Niveles

Convenio de Pago

Concurso Docentes

Reporte Vacantes Definitivos

Libranzas

Nomina

Obligaciones Bancarias
Proveedores

Externas

Internas

De Invitacion

De Prensa

Conciliaciones Bancarias

SUBSERIE

Conciliaciones De Cuentas Por Pagar

Conciliaciones De Inventarios (Recursos Fisicos)
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CcODIGO
23
24
25
26

27



CONCILIACIONES
CONCILIACIONES
CONCILIACIONES
CONCILIACIONES
CONCILIACIONES
CONTRATOS
CONTRATOS
CONTRATOS
CONTRATOS

CONTRATOS

CONTROL

CONTROL
CONTROL
CONTROL
CONTROL
CONTROL

CONTROL

CONTROL

CONTROL

CONVENIOS

CONVOCATORIAS

SERIE

CcODIGO
70
70
70
70
70
74
74
74
74

74

78
78
78
78
78
78

78

78

78
82
86

SUBSERIE
Conciliaciones De Procesos Judiciales (Juridica)
Conciliaciones De Provision De Prestaciones Sociales (Nomina)

Conciliaciones De Rentas Por Cobrar

Conciliaciones De Valorizacién De Inversiones (Entidades De Economia Mixta)

Conciliaciones Predial
Concursos De Méritos
Contratacion Directa
Licitacion Publica
Minima Cuantia

Seleccion Abreviada

Comparativo de servicios publicos domiciliarios, teléfono e internet (formatos
comparativos, comunicaciones internas y externas)

Conceptos Previo Favorable A Casinos
Control De Eventos Masivos

Orden De Entrega Cofre Finebre
Permisos Juegos Pirotécnicos
Proteccion Al Consumidor

Rifa Juegos Y Espectaculos

Servicios De Fotocopia, Argollado Y Empastado (Formato De Relacién De
Fotocopia)

Servicios De Recarga De Toéner Y Cartuchos(Facturas, Formato Relacién De
Entrega Del Servicio)

Convenios Interadministrativos

Convocatorias Directivos Docentes
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CODIGO
4



SERIE
CONVOCATORIAS
COOPERATIVAS
CUENTAS BANCARIAS
DECLARACIONES
DECLARACIONES
DECLARACIONES
DECRETOS
DEMANDAS ADMINISTRATIVAS
DEMANDAS ADMINISTRATIVAS
DEMANDAS ADMINISTRATIVAS
DEMANDAS ADMINISTRATIVAS
DEMANDAS ADMINISTRATIVAS
DEMANDAS LABORALES
DEMANDAS LABORALES
DENUNCIAS
DEUDA PUBLICA
DILIGENCIAS
DILIGENCIAS
DILIGENCIAS
DILIGENCIAS
EJECUCION PRESUPUESTAL ACTIVA

ELABORACION DEL PRESUPUESTO MUNICIPAL

CcODIGO
86
88
92
96
96
96
100
104
104
104
104
104
108
108
112
114
116
116
116
116
120

124

SUBSERIE

Convocatorias Funcionarios Administrativos

Chequera
Declaraciones De Retencion En La Fuente
Declaraciones Tributarias

Transferencia A La Seguridad Social

Contractuales

Nulidad

Nulidad Simple

Reparacion Directa
Restablecimiento Del Derecho
Procesos Ordinarios
Procesos Verbales

Denuncia Por Perdida De Documento

Diligencia de ampliacion y ratificacion de queja
Diligencia de testimonio
Diligencia de version libre

Diligencia de visita especial

149

CODIGO
2



SERIE
ENCUESTA DE SATISFACCION AL USUARIO
ESTADOS FINANCIEROS 106
ESTUDIOS AMBIENTALES
ESTUDIOS AMBIENTALES

ESTUDIOS AMBIENTALES

EVALUACION DE PLANES ESTRATEGICOS DE
SEGURIDAD VIAL

EVALUACION EDUCATIVA
EVALUACION EDUCATIVA

FICHA DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA SISEN

FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTO
COMERCIALES (LEY 232 DE 1995)

GESTION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

GIROS RECURSOS A I.P.S REGIMEN SUBSIDIADO
HISTORIAS LABORALES

HISTORIAS LABORALES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES

CcODIGO
128
132
136
136

136

140
142
142
144

148
152
156
160
160
164
164
164
164
164
164

SUBSERIE

Gestion De La Evaluacion Educativa
Mejoramiento Continuo De Establecimiento Educativo

Encuestas (Retiros, Modificaciones e Inclusiones)

Historias Laborales Activos
Historias Laborales Docentes
Gestion De Meci Y Calidad
Gestion De Meci Y Calidad
Informacién Exdégena A La Dian
Informe A Entes De Control
Informe A Entes De Control

Informe A Entidades Del Estado
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CODIGO

A W W



INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

INFORMES

SERIE

CcODIGO
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164

164

SUBSERIE
Informe A Entidades Del Estado
Informe A Entidades Del Estado
Informe A Entidades Del Estado
Informe A Entidades Del Estado
Informe A Entidades Del Estado
Informe A Entidades Del Estado
Informe A Entidades Del Estado
Informe Acta Informe De Gestion Ley 951 De 2005
Informe Austeridad Del Gasto
Informe Convenios Interinstitucionales
Informe De Actividades
Informe De Actividades
Informe De Actividades
Informe De Ausentamos Instituciones Educativas
Informe De Calidad
Informe de Capacitacion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion

Informe De Gestion
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CODIGO
4

A D A N DM Db

10
11
12
12
12
12
12
12

12



INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

INFORMES

SERIE

CcODIGO
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164

164

Informe De Gestion
Informe De Gesti6n
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gesti6n
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion

Informe De Gesti6n

152

SUBSERIE

CcODIGO
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12
12

12



INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

INFORMES

INFORMES

INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

SERIE

CcODIGO
164
164
164
164
164
164
164
164
164

164

164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164

SUBSERIE
Informe De Gestion
Informe De Gestion
Informe De Gestion Por Dependencias
Informe De Gratitud
Informe De Nomina Docentes
Informe De PQR Mensual
Informe De Proyecciones De Cupos Oficiales
Informe De Rendicion de Cuentas
Informe De Seguimiento Al Programa De Saneamiento Fiscal Y Financiero

Informe De Seguimiento Plan Anticorrupcién Y De Atencién Al Ciudadano

Informe De Seguimiento Planes De Accién Institucional Y Plan De Desarrollo
Municipal Por Sectores

Informe De Supervision

Informe Del Proceso De Nombramiento Comisién Nacional Del Servicio Civil
Informe Deporte Formativo

Informe Evaluacion Docentes

Informe Financiero

Informe General

Informe General

Informe Gratuidad

Informe Inspeccion Ocular

Informe Instituciones Educativas
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CcODIGO
12
12
13
14
15
16
17
18
19
20

21
22
23
24
25
26
27
27
28
29
30



INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

SERIE

CcODIGO
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164

SUBSERIE
Informe MECI
informe MECI
Informe MECI
Informe Pormenorizado De Control Interno
Informe Presupuestales
Informe Programas Y Proyectos Educativos
Informe Pruebas ICFES
Informe Rendicion De Cuentas
Informe Rendicién De Cuentas
Informe Reportes Anexos 31 Y 32
Informe SINEB
Informe Sistema General De Regalias
Informe Sistema Integrado
Informe SUI (Sistema Unico de Informacién) Superintendencia de Servicios Publicos
Informe Zona de Alto Riesgo
Informes A Contaduria General De La Nacion
Informes A Organismos de Vigilancia y Control
Informes Al Ministerio De Hacienda
Informes Al Ministerio De Hacienda
Informes Bases De Datos

Informes Bases De Datos
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CcODIGO
31
31
31
32
33
34
35
36
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
45
46
46



INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES
INFORMES

INFORMES

SERIE

CcODIGO
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164
164

164

SUBSERIE

Informes DANE

Informes De Actividades Interno

Informes De Actividades Interno

Informes De Gestion De Calidad Meci
Informes De Gestion De Calidad Meci
Informes De Gestion General

Informes De Rendicién De Cuentas
Informes De Reunion

Informes de Reunion

Informes de Reunién

Informes De Reunién

Informes De Revision Por La Direccion
Informes De Revision Por La Direccion
Informes De Seguimiento Mapa De Riesgos
Informes del Sistema de Gesti6n Integrado
Informes Del Sistema De Gestién Integrado
Informes Entes de Control

Informes Entes de Control

Informes indice de Gobierno Abierto IGA
Informes Novedades Mensuales

Informes Novedades Mensuales

Informes Siga

Informes Técnicos
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CcODIGO
47
48
48
49
49
50
51
52
52
52
52
53
53
54
55
55
56
56
57
58
58
59
60



SERIE

INGRESOS Y EGRESOS DE IMPUESTO
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL

CcODIGO

168
172
172
172
172
172
172
172
172
172
172
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176

176

SUBSERIE

Cuadro De Clasificacion Documental (CDD)
Formato Unico De Inventario (FUID)

Formato Unico De Inventario (FUID)

Mapas De Procesos

Plan Institucional De Archivo (Pinar)

Programa De Gestion Documental (PGD)
Registro de Certificaciones Banco de Proyectos
Tabla De Retencién Documental (TRD)

Tabla De Valoracion Documental (TVD)

Tablas De Control De Acceso (TCA)
Actualizacion De Entrega De Documentos
Actualizacion De Tramite, Preguntas Frecuentes Y Ejes Tematicos Del SAC
Certificado De Permanencia

Cierre Archivo De Gestion

Documento Testigo

Ejecucion De Inventarios Devolutivos

Estado De Control

Formato Entrega De Documento

Listado De Asistencia

Listado De Asistencia

Listado De Control
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CODIGO

© o

10



SERIE

INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INVENTARIOS

INVENTARIOS

CcODIGO
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
176
180

180

SUBSERIE
Listado Maestro De Documentos
Planilla De Préstamo De Historia Laboral
Planillas De Entrega De Correspondencia
Prestamos De Documentos
Publicaciones Recibidas (Revistas, Folletos, Periddicos Y Libros)
Registro Banco de Proyecto
Registro de Comparacién de Proyecto y Contratacion
Registro De Correspondencia
Registro De Correspondencia Enviada Por Correo Certificado
Registro de Radicacion de Proyectos
Registro Y Control De Correspondencia Enviada
Registro Y Control De Correspondencia Recibida
Registros
Rotulo De Archivo De Gestion
Rotulo De Archivo General Municipal
Salidas Escolares
Servicios De Referencia
Transferencia Documental
Validaciones
Verificacion De Certificados, Diplomados Y Actas
Inventario De Bienes Devolutivos De La SEM

Inventarios Instituciones Educativas Oficiales
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CcODIGO
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30



INVENTARIOS
LIBROS OFICIALES
LIBROS OFICIALES
LIBROS OFICIALES
LIBROS OFICIALES
LICENCIAS
LICENCIAS
LICENCIAS

LICENCIAS

LIQUIDACION
LISTADO MAESTRO
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES
MANUALES

SERIE

CcODIGO
180
184
184
184
184
188
188
188

188
190
192
196
196
196
196
196
196
196
196
196
196

SUBSERIE
Inventarios Instituciones Educativas Oficiales
Libro Diario
Libro Mayor Y Balance
Libros De Bancos
Libros Radiadores
Licencia de Intervencién de Espacio Publico
Licencia de Urbanismo

Licencia Subdivisién Rural Y Urbana

Licencias de Construccién (obras Nuevas, Ampliacién, Adecuacién, Modificacion,
Demolicion Total o Parcial, Reforzamiento Estructural, Cerramiento)

Liquidacion De Impuesto Predial Y Complementario

Formatos

Manual De Archivo De Gestion

Manual De Correspondencia

Manual De Funcionamiento

Manual De Funciones Y Competencias Laborales
Manuales De Procesos Y Procedimientos
Manuales De Procesos Y Procedimientos
Manuales De Procesos Y Procedimientos
Manuales De Procesos Y Procedimientos
Manuales De Procesos Y Procedimientos

Manuales De Procesos Y Procedimientos

158

CODIGO



SERIE
MANUALES
MATRICULA INMOBILIARIA
MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO
MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
NOMINA
NOTIFICACIONES
NOTIFICACIONES
NOTIFICACIONES
NOVEDADES
NOVEDADES
NOVEDADES
ORGANIZACIONES SOCIALES
ORGANIZACIONES SOCIALES
ORGANIZACIONES SOCIALES
ORGANIZACIONES SOCIALES

ORGANIZACIONES SOCIALES

CcODIGO
196
200
204
208
208
208
208
208
208
208
212
216
216
216
218
218
218
220
220
220
220

220

SUBSERIE

Manuales De Procesos Y Procedimientos

Servicio De Publicaciones En Periédico

Suministro De Articulos De Aseo

Suministro De Articulos De Ferreteria

Suministro De Articulos De Papeleria

Suministro De Recarga De Toner Y Cartuchos

Suministro De Servicio De Correo Certificado

Suministro De Servicio De Fotocopiado Argollado Y Empastado
Némina De Empleados

Notificacién personal

Notificacién por edicto

Notificacién por estado

NOVEDADES DE CELADORES ESCUELAS PUBLICAS
NOVEDADES EMBARGOS

REPORTE MENSUALES DE NOVEDADES DE PRESTACIONES SOCIALES
Asociacién De Juntas De Accién Comunal

Juntas Administradoras Locales

Juntas De Accion Comunal

Juntas De Vivienda Comunitaria

Red De Mujeres Comunales
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CODIGO
5

A W



SERIE CcODIGO SUBSERIE CODIGO

PAGO IMPUESTO POR COMPENSACION CRUCE DE

CUENTAS 224

PAMEC (PLAN DE AUDITORIA DE MEJORAMIENTO DE LA

CALIDAD EN SALUD) 228

PANORAMA DE RIESGOS 230

PAZ'Y SALVO MUNICIPAL 232 Certificado De Industria Y Comercio 1
PAZ'Y SALVO MUNICIPAL 232 Paz Y Salvo Predial Unificado 2
PERMISOS 236 Autorizacion Eventos Masivos 1
PERMISOS 236 Ocupacién De Espacios Publicos 2
PLANES Y PROGRAMAS 240 Apelacion 1

Aprovechamiento Forestal Urbano (Acuerdo 028/2004) y Compensacién de

PLANES Y PROGRAMAS 240  Especies Taladas 2
PLANES Y PROGRAMAS 240 Arborizacion 3
PLANES Y PROGRAMAS 240 Asesorias y/o Asistencias 4
PLANES Y PROGRAMAS 240 Asistencia Técnica Directa Rural 5
PLANES Y PROGRAMAS 240 Cambio Climético 6
PLANES Y PROGRAMAS 240 Convivencia Social Y Salud Mental 7
PLANES Y PROGRAMAS 240 Convivencia Social Y Salud Mental 7
PLANES Y PROGRAMAS 240 Cultura Ciudadana 8
PLANES Y PROGRAMAS 240 Dimensién Ambiental 9
PLANES Y PROGRAMAS 240 Dimensién Ambiental 9
PLANES Y PROGRAMAS 240 En Cartago Todos Por El Deporte 10
PLANES Y PROGRAMAS 240 En Cartago Todos Por El Deporte 10

160



PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

SERIE

CcODIGO
240
240
240
240
240

240

240

240

240

240

240
240
240
240
240
240
240
240
240

240

SUBSERIE
Fortalecimiento al Sector Agropecuario a Través de Incentivos o Subsidios
Fortalecimiento De La Autoridad Sanitaria
Fortalecimiento De La Autoridad Sanitaria
Fortalecimiento Logistico para la Prestacion del Servicio
Garantizar la Participacion, Concentracion e Integracion de la Comunidad Rural

Gestion Diferencial De Las Poblaciones Vulnerables

Gestionar con las Entidades Bancarias Crédito para los Pequefios Productores
Rurales de Cartago con el Aval del FAG Nacional y del Departamento del Valle

Implementacion de Sistemas Productivos Agropecuarios

Implementacién del Sistema de Georeferenciacion y Registro Unico de Asistencia
Técnica RUAT

Marco Fiscal De Mediano Plazo

Mejoramiento Genético Bovino, Porcino y Ovino y/o Mejoramiento Genético Bovino
en el Municipio de Cartago

Micro cuencas

Minerias

Plan Anual De Adquisiciones
Plan De Accién

Plan De Accién

Plan De Accién

Plan De Accion

Plan De Accién

Plan De Accién Calidad Educativa
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CcODIGO
11
12
12
13
14

15

16

17

18

19

20
21
22
23
24
24
24
24
24

25



PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

SERIE

CcODIGO
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240

240

SUBSERIE
Plan De Accion Cobertura
Plan De Asistencia Técnica
Plan De Asistencia Técnica
Plan De Bienestar
Plan De Compras
Plan De Comunicacion
Plan De Contingencia
Plan De Contingencia Incidentes No Programados
Plan De Desarrollo
Plan de Desarrollo Institucional
Plan De Desarrollo Institucional
Plan De Estratégico De Tecnologia Informatica (PETI)
Plan de Formacién y Capacitacion Docente
Plan De Inversion
Plan de Ordenamiento Territorial
Plan Operativo Anual de Inversion POAI
Plan Operativo De Inspeccion Y Vigilancia
Planes de Compensacion
Planes Y Programas De La Dependencia
Planes Y Programas De La Dependencia
Planes Y Programas De La Dependencia

Planes Y Programas De La Dependencia

162

CcODIGO
26
27
27
28
29
30
31
32
33
34
34
35
36
37
38
39
40
41
42
42
42

42



PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS

PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS
PLANES Y PROGRAMAS

SERIE

CcODIGO
240
240
240
240
240
240
240
240

240

240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240
240

SUBSERIE
Planes Y Programas De La Dependencia
Programa Anual De Auditoria
Programa Colombia Mayor
Programa De Atencion De Victimas Del Conflicto Armado
Programa De Auditoria
Programa De Gobierno Municipal
Programa De Implementacién Del Sistema De Gestion De La Calidad
Programa De Implementacién Del Sistema De Gestion De La Calidad

Programa Familias En Accién

Programa Porcicultura y/o Transferencia de Tecnologia en el Mejoramiento Genético
en Cerdos en el Municipio de Cartago Valle

Programas De Bienestar Familiar
Programas De Control Del Orden Publico
Programas Para Eventos Culturales
Programas para Exposiciones

Residuos Solidos

Salud Publica En Emergencias Y Desastres
Salud Y Ambito Laboral

Sanidad Animal

Sanidad Vegetal

Seguridad Alimentaria y Nutricional

Sexualidad, Derechos Sexuales Y Reproductivos

163

CcODIGO
42
43
44
45
46
47
48
48

49

50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61



SERIE CcODIGO SUBSERIE CODIGO

PLANES Y PROGRAMAS 240 Vida Saludable Y Condiciones No Transmisibles 62
PLANES Y PROGRAMAS 240 Vida Saludable Y Enfermedades Transmisibles 63
PLANOS 242 Planos instituciones educativas oficiales 1
POLIZAS BIENES DEL MUNICIPIO DE CARTAGO 244

PQRSD 248

PROCESOS 252 Accidentes Contravencionales 1
PROCESOS 252 Accidentes de Transito 2
PROCESOS 252 Accidentes Fosyga 3
PROCESOS 252 Adolecente Agresor 4
PROCESOS 252 Adolecente Contraventor 5
PROCESOS 252 Alimentos Conyugues 6
PROCESOS 252 Audiencia Publica 7
PROCESOS 252 Conduces 8
PROCESOS 252 Cuidado Personal A Menor 9
PROCESOS 252 Custodia Y Cuidado Personal 10
PROCESOS 252 Exoneracion De Alimentos 11
PROCESOS 252 Maltrato Infantil 12
PROCESOS 252 Notaria y Registraduria 13
PROCESOS 252 Ofrecimientos De Alimentos 14
PROCESOS 252 Ordenes de Conduccion 15
PROCESOS 252 Orientacion Por Conflicto 16
PROCESOS 252 Peticién De Alimentos 17
PROCESOS 252 Proceso De Recuperacion De Espacio Publico 18

164



PROCESOS
PROCESOS
PROCESOS
PROCESOS

PROCESOS

PROCESOS CIVILES

SERIE

PROYECTO DE ACUERDO

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS
PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS

PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS

CcODIGO
252
252
252
252
252
256
260
264

264

264

264

264
264
264

264

264
264
264
264

SUBSERIE
Procesos Disciplinarios
Proteccion Policiva
Reconocimiento De Unién Matrimonial
Regulacién De Visitas

Violencia Intrafamiliar

Proyecto de Obra Publica

Adecuacién De Biosaludables Y Juegos Infantiles En El Municipio De Cartago Valle
Del Cauca

Apoyar Juegos Los Juegos Recreativos Para Adultos Mayores Del Municipio De
Cartago Valle Del Cauca

Apoyo Escuelas Populares Del Deporte En El Municipio De Cartago Valle Del Cauca

Apoyo Juegos Deportivos Intercolegiados Y Universitarios En El Municipio De
Cartago Valle Del Cauca

Apoyo Torneo Nacional En Diferentes Disciplinas Deportivas
Apoyo Torneos Municipales
Construccién, Mantenimiento Escenarios Deportivos Y Recreativos

Dotar De Implementos Deportivos A Los Seleccionados Municipales De Cartago
Valle Del Cauca

Formacion Del Talento Deportivo En Varias Disciplinas Deportivas
Participar En Torneos Departamentales

Proyecto De Cultura Ciudadana
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CcODIGO
19
20
21
22

23

10
11
12



SERIE
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
PROYECTOS
REGISTRO
REGISTRO
REGISTRO
REGLAMENTO
REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS
RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
RESOLUCIONES
SEGUIMIENTO A EPS

CcODIGO
264
264
264
264
264
264
268
268
268
272
276
280
280
280
280
280
280
280
280
286

SUBSERIE
Proyecto De Escuelas De Formacion Turisticas
Proyecto De Fortalecimiento De La Programacién Turistica
Proyecto Fomento Del Turismo
Proyectos De Obras Publicas
Realizar Los Juegos Interveredales
Sobretasa Bomberil
Registro Presupuestales
Registro Entrega De Documentos
Registro De Atencién Al Usuario
Reglamento Interno De Archivo
Ordenes
Resoluciones Reglamento de Propiedad Horizontal
Resoluciones De La Dependencia

Resoluciones De La Dependencia
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CcODIGO
13
14
15
16
17

18



SERIE

SISTEMA DE SELECCION DE BENEFICIARIOS PARA LOS
DIFERENTES PROGRAMAS SOCIALES DEL ESTADO
S.I.S.B.E.N.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SOPORTES ADMINISTRATIVOS
SOPORTES ADMINISTRATIVOS
SOPORTES ADMINISTRATIVOS
SOPORTES DE PAGO

TABLERO DE INDICADORES
TRAMITE

TRASLADOS BANCARIOS
TUTELAS

TUTELAS

TUTELAS

TUTELAS

TUTELAS

TUTELAS

CcODIGO

288
290
290
290
290
290
290
290
290
294
294
294
298
300
304
308
312
312
312
312
312

312

SUBSERIE

Encuestas De Satisfaccion

Informes Dependencias

Ley De Transparencia

Plan Anticorrupcién

Plan De Accién

Plan De Mejoramiento Meci — Calidad
Seguimiento A Indicadores

Seguimiento Meci

Formatos De Entrega De Insumos Al Persona
Solicitud Del Pedido

Soporte De Requisicion De Papeleria Al Almacen

Tramite Persmisos Autorizaciones Y Modificaciones En Vias Publicas
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SERIE
TUTELAS
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

CcODIGO
312
316
316
316
316
316

316

SUBSERIE

Actas Cove Municipal

Actas De Asistencia Técnica A Las Unidades Primarias
Actas de Visita

Andlisis De Situacion Analisis De Situacion En Salud (ASIS)
Fichas Epidemiolégicas

Generadoras De Datos UPGD
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10.4 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

La identificacion Alfanumeérica que se le da a cada documento generado por el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa de la Alcaldia Municipal de Cartago
se compone de:

Dos primeros caracteres que identifican el tipo de documento, asi:

e Las dos Primeras letras se deben escribir en mayuscula sostenida y
corresponden al tipo de Macroproceso:

Estratégico ME
Misionales MM
Apoyo MA
Seguimiento y Evaluacion MC

e Las dos letras siguientes en mayuscula sostenida corresponden al nombre
del Macroproceso:

Direccionamiento Estratégico DE
Desarrollo Social DS
Seguridad y Convivencia SC
Gestion Ambiental GA
Gestién Hacienda Publica HP
Gestion Administrativo AD
Gestion Control Integral CcoO

e Los tres digitos siguientes identifican la codificacion de cada dependencia.

De acuerdo al programa de gestion documental se utilizara el cédigo 14.12 para
los documentos de caracter obligatorios del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa como son: Manual de Calidad, Norma Fundamental, Manuales de
Procesos, y los Procedimientos Control de documentos y control de registros,
Acciones correctivas, preventivas y de Mejora, Control de producto y/o servicio no
conforme y Auditorias internas.

Para los documentos que no son de tipo obligatorio y que se les pueden hacer
modificaciones como son procedimientos, formatos, instructivos y son propios del
Sistema se les adiciona el cédigo 18 mas la letra que identifica el tipo de
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documento y el nimero consecutivo del listado maestro (este es asignado por el
grupo operativo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa).

Los documentos se clasifican asi:

Procedimientos
Manuales
Instructivos
Formatos
Listados

Guias

@rm—=zT

Para los documentos que no son de tipo obligatorio producto del desarrollo de la
actividad de una dependencia, utilizara el codigo de la dependencia referenciada
en la tabla de retencién documental anteponiendo las letras que lo identifican en el
mapa de procesos.

Ejemplo: Para el caso de los documentos propios del Sistema Integrado de
Gestion Administrativa, aplicado al Macroproceso de Desarrollo Social quedara
asi:

MMDS.240.18.F.01.

Tipo: Macro Procesos Misional MM
Macroproceso: Desarrollo Social DS
Codificacion dependencia 240
Documento de tipo no obligatorio del SGC 18
Tipo de Documento: Formato F
Posicion en el Listado Maestro de Documentos 01

Para el caso de Memorando General de la Secretaria de Hacienda quedaria asi:

Macroproceso: Apoyo MA
Proceso: Hacienda Publica HP
Cédigo Dependencia: 260
Cadigo de la Serie: a7
Cddigo de la Subserie: 2
Consecutivo (Registro de control que lleva Ventanilla Unica) 001
CODIFICACION COMPLETA MA.HP.260.47.2.
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10.5 PLAN DE ACCION

Para este plan de accion de accidon se propone realizar unas capacitaciones
periodicas a los funcionarios en:

¢ Manejo de la Tabla de Retencién Documental
e Atencion al Cliente

La primera capacitacion se disefia con la finalidad de solucionar las problematicas
evidenciadas en algunas oficinas de la alcaldia de Cartago, Valle del Cauca,
debido a que los funcionarios de estas oficinas tienen dificultades en el manejo de
la tabla de retencion documental por el proceso de actualizacion que se llevé a
cabo.

La segunda capacitacion se propone con el objetivo de que los funcionarios
brinden un excelente servicio a los usuarios, teniendo en cuenta el manejo que
deben tener en la tonalidad de la voz y la expresion corporal para generar el
vinculo adecuado con los usuarios.
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Tabla 7. Plan de Accion Capacitacion Manejo T.R.D.

Nombre del plan Capacitacion manejo T.R.D.
Descripcion Fortalecer el manejo de los funcionarios en los procedimientos que tiene
laT.R.D.
Responsable Oficina de Archivo Administrativo y Gestién Documental
Objetivo Descripcion Responsable Fecha Inicio Fecha Fin
Este proceso se
llevarda a cabo
mediante el
. seguimiento y
Austar el control de los . Definido por el | Definido por el
proceso del Profesional
. canales . o encargado  del | encargado  del
manejo de la | .. Universitario
TRD dispuestos para proceso proceso
T resolver las
inquietudes
sobre el manejo
dela T.R.D.
Elaborar informe Informeconlas
sobre ol fechas Profesional Definido por el | Definido por el
s programadas Yy . o encargado  del | encargado  del
seguimiento _de resultados de la Universitario roceso roceso
la capacitacion L P P
capacitacion

Fuente: Elaboracion propia

Nota aclaratoria: El responsable, denominado Profesional Universitario, es el
nombre del cargo que asigna la alcaldia municipal para el/la jefe o coordinador(a)
de determinada oficina.

A continuacion, se presentan los costos de este Plan de Accién. Los valores
presentados son en pesos colombianos (COP)

DESCRIPCION COSTO UNITARIO CANT. COSTO TOTAL
Auditorio 250.000 1 250.000
Capacitador 300.000 1 300.000
Refrigerios 3.500 200 700.000

TOTAL 1.250.000
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Tabla 8. Plan de Accion Capacitacion Atencion al Cliente

Nombre del plan Capacitacion Atencidn al Cliente

Fortalecer la atencién de los funcionarios frente a los usuarios de las

Descripcion diferentes oficinas de la alcaldia municipal

Responsable Secretaria de Servicios Administrativos

Objetivo Descripcion Responsable Fecha Inicio Fecha Fin
Participar de las
comisiones,
reuniones y

mesas de trabajo
conformados por
los responsables
encargados del

Capacitar a los
funcionarios de
la alcaldia

municipal en los Profesional . .
P proceso de . o Julio 16 Julio 16
temas S, Universitario
- capacitacién con
relacionados con los intearantes
el servicio al -9
. del equipo de
cliente .
trabajo que
hacen parte de
las diferentes
oficinas
. Informe con las
Elaborar informe fechas Definido por el | Definido por el
sobre el Profesional P P
- programadas Yy . o encargado  del | encargado  del
seguimiento de Universitario
resultados de la proceso proceso

la capacitacion

capacitacion

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion, se presentan los costos de este Plan de Accidon. Los valores
presentados son en pesos colombianos (COP)

DESCRIPCION COSTO UNITARIO CANT. COSTO TOTAL
Auditorio 250.000 1 250.000
Capacitador 300.000 1 300.000
Refrigerios 3.500 200 700.000

TOTAL 1.250.000
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11. CONCLUSIONES

La Tabla de Retencion Documental es un estandar usado a nivel nacional para la
conservacion de documentos y verificacion por parte de los usuarios en los
documentos producidos por cada oficina, estos documentos los puede verificar en
la pagina de la Alcaldia Municipal.

La aplicacion de conocimientos en base de datos es fundamental a la hora de
sistematizar los diferentes tipos de documentos. La finalidad es evitar confusiones
al momento de archivar o eliminar lo que ya no se considera necesario debido a su
relevancia.

La operatividad de las tareas realizadas permiti6 el afianzamiento del
conocimiento, incluyendo a su vez los conceptos de la toma de decisiones. El
aprendizaje se ve reflejado en el desarrollo de la Tabla de Retencion Documental,
teniendo en cuenta el estandar nacional y los requerimientos de la Alcaldia
Municipal, la Oficina de Archivo Administrativo y Gestiébn Documental se encarga
de asignar la codificacion para todas las oficinas de la Administracion Municipal.

Para la practicidad al momento de codificar se buscé que los cddigos asignados a
las Secretarias (oficinas principales) fuesen en el inicio de una centena y si la
estructura de la Alcaldia se extiende demasiado recurrir a las cifras de miles; esto
para que cuando haya una reforma o se creen nuevas oficinas no se altere la
codificacion anterior.

El organigrama de la alcaldia municipal de Cartago, Valle del Cauca fue realizado
por la Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental, el autor de este
trabajo fue participe en el desarrollo del mencionado organigrama, mediante el
proceso que se llevé a cabo de actualizacién. Este organigrama fue tomado para
su publicacion en la pagina web de la mencionada alcaldia.

La implementacion y/o actualizacion del instrumento archivistico Tabla de
Retencion Documental es el indicio del interés de la alta direccion por un proceso
de organizacion y estandarizaciéon documental, refleja el cumplimiento del alcalde
mMAas que por un cumplimiento normativo, por un principio de mejoramiento de
procesos pero el solo de hecho de poseerla no garantiza su correcta aplicacion y
uso, demanda ello, el liderazgo de los responsables de area y del seguimiento a
través de los mecanismos interno y externos de control.
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El proceso de aprobacion conlleva varias etapas, comité interno de archivo y el
archivo departamental, pero esta etapa es ciclica ya que el proceso de
actualizacion puede darse por multiples situaciones como cambios normativos, en
la estructura organizacional, en las funciones y entre muchas otras que obligan a
repetir esta ruta la cual debe procurar por la estandarizacibn y maxima
aproximacion a la realidad.
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12. RECOMENDACIONES

Para la Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental se recomienda
que incluyan personal, puesto que durante el desarrollo del proceso de
actualizacion de la Tabla de Retencion Documental, este debié detenerse en
varias ocasiones para darle la atencion adecuada a los usuarios que acudian a
esta oficina, por lo tanto, se recomienda que se tenga por lo menos a una persona
para que cumpla con la tarea de atencion al cliente, de esta manera, las demas
tareas operativas no deben ser detenidas.

Se deben actualizar los equipos de computo de la oficina de Archivo
Administrativo y Gestion Documental. Al momento de realizar esta actualizacion,
considerando que se deben realizar visitas a todas las oficinas de la Alcaldia
Municipal, las cuales estan situadas en diferentes partes de la Ciudad de Cartago,
Valle del Cauca; se pudo hacer evidente que los equipos deben de adaptarse a las
tareas de los funcionarios y no viceversa. Para este caso particular, deben
buscarse soluciones, como laptops o tablets, que faciliten la recoleccion de la
informacion en el sitio donde es requerido.

Realizar capacitaciones periodicas a los funcionarios de la Administracion
Municipal en el manejo del instrumento Archivistico que se actualizo.

Realizar visitas periddicas a los funcionarios para la verificacion del buen uso de la
Tabla de Retencion Documental (forma de archivar, Codificacion de los
documentos, entre otros.)

Se recomiendo que la Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental sea
trasladada a un lugar con una estructura fisica adecuada para el desarrollo de sus
funciones, siendo esta oficina el archivo central de la alcaldia, la cual recibe
documentacion de las demas dependencias.

Establecer un canal de atencion (linea telefonica y correo electronico) para los
funcionarios que presenten inquietudes y/o sugerencias sobre el manejo del
instrumento archivistico actualizado. Para esta labor es recomendable que se
tenga a una persona capacitada dentro de la Oficina de Archivo Administrativo y
Gestion Documental con la finalidad de que pueda solventar las inquietudes
presentadas.
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Se debe vincular el decreto 1499 de 2017 a este proyecto, este decreto es el que
se requiere reglamentar para el alcance del Sistema de Gestion y su articulacion
con el Sistema de Control Interno, de tal manera que permita el fortalecimiento de
los mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y control al interior de los
organismos y entidades del Estado.

Se recomienda establecer un indicador para la Oficina de Archivo Administrativo y
Gestion Documental en inquietudes sobre el manejo de la T.R.D., el cual
identifique las oficinas con mayores inquietudes, después de verificar el resultado
del indicador la oficina responsable de la actualizacion del instrumento archivistico
hara una retroalimentacion a las oficinas que hayan presentado mayores
inquietudes en el proceso sobre el manejo de la T.R.D. Esta retroalimentacion se
realizaria en la propia oficina que evidencia un mayor resultado, para asi lograr
una comprension mas eficiente al trabajar con la documentacién pertinente de la
oficina seleccionada.

Ejemplo de utilizacion del indicador de inquietudes:

La Oficina de archivo Administrativo y Gestion Documental debe tener una base
de datos en la cual se encuentre los nombres de las oficinas de la alcaldia y los
funcionarios de las mismas, con esta informacion al momento de recibir una
inquietud por los canales adecuados, el encargado del manejo de la base de datos
sefalara al funcionario que realiza la inquietud y por ende la oficina; después se
ponderaran todas las inquietudes recibidas y se harda una sumatoria para definir
las oficinas con mayores inquietudes y asi realizar la retroalimentacion.

Una vez validadas las Tablas De Retencion Documental por las estancias
responsables (Comité Interno de Archivo y Archivo Departamental) es necesario
que se realice el cargue al portal RUSS (Registro Unico de Series y Subseries) del
Archivo General de la Nacion para formalizar la etapa aprobatoria y proceder a su
aplicacion.

Se deben desplegar campafias de estudio y cambio organizacional para adecuar a
los funcionarios a la aplicacién de la Tabla de Retencion Documental y a generar
habitos archivisticos y 6ptimos para todos los tipos de informacion institucional.
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ANEXOS

A continuacion, se presentan los anexos correspondientes como soporte del
trabajo realizado en la modalidad de practica en la alcaldia municipal de la ciudad
de Cartago, Valle del Cauca.
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Anexo 1. Producto despacho del Alcalde.

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO ALCALDE 100

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
100.8 ACTAS 4 Afos 16 Afos
100.8.10 >Acta General
100.8.33 >Actas De Consejo De Gobierno 4 Afos 16 Afios

. Comunicacién
. Listado asistencia
. Registro

181

DISPOSICION SOPORTE
FINAL

OBSERVACIONES

Documento que contiene valor
permanente

para el Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental.
Circular 03/2015 AGN #05



100.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La

100.44.12 Dependencia
100.64 COMUNICACIONES
100.64.1 >Externas

. Comunicaciones oficiales
100.64.2 >Internas

. Circulares

. Memorando general
100.100 DECRETOS

CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

2 Aios

4 Afos

4 Afos

E
E

Fisico
Electrénico

16 Afos

10 Afos

30 Aflos

182

X X Selectiva del 15%comite interno
de archivo.
Acta de eliminacion
X X Se elimina por carecer de valores
Secundarios

X X Documento que contiene valor
permanente
Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuaciéon Anexo 1. Producto despacho del Alcalde

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO ALCALDE 100

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
100.164 INFORMES
100.164.1 >Gestion Meci Y Calidad
100.164.12 >Informe De Gestion
100.164.27 >Informe General
100.164.36  >Informe Rendicién De Cuentas
100.240 PLANES Y PROGRAMAS
100.240.42 >Planes Y Programas De La
Dependencia
100.240.47 >Programa De Gobierno Municipal
>Programa Familias En Accion

100.240.49
100.248 PQRSD

. Peticiones

e  quejas

. reclamos

. solicitudes

. denuncias
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion

E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Anos
4 Afios
4 Anos
4 Anos
4 Afos

4 Anos

2 Afios

mm

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afios
16 Afios
16 Afos
16 Afios
16 Afos

16 Afos

10 Afos

183

DISPOSICION
FINAL
CT E M
X
X
X
X
X
X

S

SOPORTE
F E
X
X
X
X
X
X
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Documento que contiene valor
permanente

Para el Municipio.

Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene valor
permanente
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite interno
de archivo.
Acta de eliminacion




Continuaciéon Anexo 1. Producto despacho del Alcalde

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO ALCALDE 100

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICIONFINAL  SOPORTE =~ OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
100.260 PROYECTO DE ACUERDO 4 Afos 16 Afos X X Estos documentos se

conservaran totalmente
por contener valor
testimonial y legal como
fuente de informacion

Patrimonial
Circular
03/2015/AGN #05
100.280 RESOLUCIONES 4 Afos 30 Afios X X Estos documenFOS una vez
100.280.2 >Resoluciones De La cumplan su periodo de
. retencion en AG y AC, se
Dependenma Conservaran Totalmente
por contener informacién
relevante para la historia
del Municipio. Circular
03/2015/AGN #05
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Anexo 2. Producto Oficina Control Integral de Gestion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTEGRAL DE GESTION 101

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
101.8 ACTAS 4 Afios 16 Afios X X Selectiva del 15%comite interno de archivo.
101.8.49 >Actas Del Comité Coordinador De Acta de eliminacion
Control Interno

. Comunicaciones

. Lista de asistencia

e  Anexos soporte actas
101.28 AUDITORIAS 4 Afios 16 Afios X X Estos documentos una vez se cumpla con su
101.28.1 > Auditoria Externa (Entes de Control) periodo de retencion se podran eliminar se

. Citaciones levantaran inventarios, y se convoca al Comité de

e  Papeles de trabajo auditorias Archivo.

internas

. Informe

. Derecho de contradiccién

. Matriz de hallazgo .

o Plan de mejoramiento Ilgocurnlel\r/:to que contiene valor permanente

ara el Municipio.
* 'QLZLTEZﬂ?f%ZTSZ Circular 03/2015/AGN #05
mejoramiento
. Evidencias documentales o o
e 4 Afos 16 Afios X
101.28.2 > Auditoria Interna De Control
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

185



Continuaciéon Anexo 2. Producto Oficina Control Integral de Gestion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTEGRAL DE GESTION 105

TIEMPO DE RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION SOPORTE
DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E M S

. Citaciones 4 Afios 16 Afos X X
Papeles de trabajo auditorias
internas
Informe
Derecho de contradiccion
Matriz de hallazgo
Plan de mejoramiento
Informes de avances
Evidencias documentales

n

E

101.44 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 2 Afios 16 Afios X X
> Certificaciones Y Constancias De La
101.44.12 Dependencia

101.64 COMUNICACIONES 4 Afos 10 Afios X X
101.64.1 >Externas

. Comunicaciones oficiales
101.64.2 >Internas

. Circulares

. Memorando general

101.164 INFORMES 4 Afios 16 Afios X X X
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Documento que contiene valor
permanente

Para el Municipio.

Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite interno
de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de valores
Secundarios
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Continuaciéon Anexo 2. Producto Oficina Control Integral de Gestion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTEGRAL DE GESTION 105

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
ARCHIVO
DE
GESTION
101.164.5 >Informe Acta Informe De Gestién 4 Afos

Ley 951 De 2005
. Comunicaciones
. Informes

101.164.6 > Informe Austeridad Del Gasto 4 Afos
. Comunicaciones
. Informes
. Matriz Austeridad
(Electronica

e  Ejecuciones Presupuestales

>Informe De Gesti6n Por

101.164.13  pependencias 4 Afos
. Comunicaciones
. Cronograma de Revision
. Informe
. Evidencias o registros de las
actividades
>Informe De Seguimiento Plan
101.164.20 Anticorrupcic’mg\]( De Atencién Al 4 Afios
Ciudadano
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F
E Eliminacion S Seleccion E

DISPOSICION SOPORTE

FINAL
ARCHIVO
CENTRAL CT E M S F E
16 Afios X X X
X X
16 Afios
16 Afios X X
X X
16 Afios

Firma Responsable jefe de archivo

Fisico

OBSERVACIONES

Estos documentos se seleccionaran cumpliendo su
tiempo de retencion y se procedera a su disposicion
final por carecer de valores cientificos, histérico o
culturales, se levantara acta del comité de archivo
donde se toma de decisién

Electrénico Firma Secretario General
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Continuaciéon Anexo 2. Producto Oficina Control Integral de Gestion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTEGRAL DE GESTION 105

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M
. Comunicaciones 4 Ainos 16 Afios X X Estos documentos se
e  Actos administrativos seleccionaradn cumpliendo
e  Matriz de Seguimiento su tiempo de retencion y
. Cronograma de Revision se proc_:e_qleré_l asu
e Instrumentos de Medicién disposicion final por
e  Evidencias o registros de las carecer de valores
actividades cientificos, histérico o
>Informe Pormenorizado De Control N N culturales, se levantara
101.164.32 Interno 4 Afios 16 Afios X X acta del comité de archivo
e  Comunicaciones donde se toma de
e  Cronograma de Revisién decision
. Informe
. Evidencias o registros de las
actividades
101.164.36 >Informe Rendicion De C‘u’entas X X
. InformeT De Gestion 4 Afios 16 Afios
Consolidado
. Registro
. Comunicaciones
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuaciéon Anexo 2. Producto Oficina Control Integral de Gestion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTEGRAL DE GESTION 101

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Periddicos
101.164.50 >Informes De Gestion General
. Informe Control Interno
Contable

. Informe Derecho de Autor
. Informe de Atencion al
Ciudadano
. Informe Ejecutivo anual de
control interno
>Informes De Seguimiento Mapa De
Riesgos
. Comunicaciones
Actos administrativos
Matriz de Seguimiento
Cronograma de Revision
Instrumentos de Medicién
Evidencias o registros de las
actividades

101.164.54

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M Microfilmacion

E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

189

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X X

Estos documentos se
seleccionaran cumpliendo
su tiempo de retencion y
se procedera a su
disposicién final por
carecer de valores
cientificos, histérico o
culturales, se levantara
acta del comité de archivo

X X X donde se toma de
decisién

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 2. Producto Oficina Control Integral de Gestion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTEGRAL DE GESTION 101

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
101.240 PLAN Y PROGRAMAS
101.240.43 >Programa Anual De Auditoria
e  Matriz priorizacién de procesos
y procedimientos
. Cronograma de Auditorias
. Comunicado Interno
. Actos Administrativos
. Informes
>Programa De Auditoria
. Informes
101.240.46 . Citaciones o Invitaciones
e  Acta de aprobacion
101.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacién
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
2 Afos 10 Afios
F Fisico
E Electrénico
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DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 3. Producto Oficina Gestion de Riesgo y Atencion de Desastres

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE RIESGO Y ATENCION DE DESASTRES 102

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
102.8 ACTAS
102.8.43 >Actas de reunién 4 Afos 16 Afos X X
. Planilla de asistencia
102.8.51 >Actas Del Comité De Sobretasa 4 Afos 16 Afos X X
Bomberil

. Circular de Citacion

e  Acta Del Comité

. Informe de Supervisiéon
. Oficio Remisorio

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo. Acta de
eliminacion

Documento que contiene
valor permanente
Para el Municipio. Circular
03/2015/AGN #05

N Evidencia 4 Afos 16 Afos X X

102.8.53 >Actas Del Concejo Municipal De
Gestion Del Riesgo (CMGRD)

. Circular de Citacion

. Acta de Reunién

. Listado de Asistencia

. Evidencias
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 3. Producto Oficina Gestidon de Riesgo y Atencion de Desastres

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE RIESGO Y ATENCION DE DESASTRES 102

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
102.44 CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS 2 Afios 16 Afos
>Certificaciones Y Constancias De La 4 Anos 10 Afios
102.44.12 Dependencia
102.64 COMUNICACIONES
102.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
102.64.2 >Internas
. Circulares
e  Memorando general
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

192

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 3. Producto Oficina Gestidon de Riesgo y Atencion de Desastres

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE RIESGO Y ATENCION DE DESASTRES 102

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
102.78 CONTROL 4 Afios 16 Anos X Selectiva del 15%comite
102.78.3 >Control De Eventos Masivos interno

. Certificado de eventos masivos
Solicitud organizador del evento
Certificado socorristas
Documentos

Ficha Técnica De Bomberos
Plan De Contingencia

Permiso De Transito/Si Aplica
Certificado de ambulancia
Pdliza de seguro

Certificado de uso de suelo

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 3. Producto Oficina Gestidn de Riesgo y Atencion de Desastres

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE RIESGO Y ATENCION DE DESASTRES 102

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
102.164 INFORMES
102.164.12 >Informe De Gestidn
. Informes
. Antecedentes
. Anexos
102.164.42 >Informe Zona De Alto Riesgo
. Solicitud
. Registros
. Acta
102.240 PLANES Y PROGRAMAS
102.240.31 >Plan de Contingencia
. Estudios si lo requiere
102.240.32 >Plan De Contingencia Incidentes No
Programados
e  Plan especifico de recuperacion
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
DE
GESTION
4 Afos

4 Anos

F Fisico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afios

16 Afios

E Electrénico

194

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio. Su
conservacion fisica

Es total.

Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 3. Producto Oficina Gestion de Riesgo y Atencién de Desastres

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE RIESGO Y ATENCION DE DESASTRES 102

DOCUMENTALES

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
102.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
Denuncias
102.264 PROYECTOS
102.264.18 >Sobretasa Bomberil
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M

E Eliminacion S

Microfilmacion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
2 Aios 10 Afios
4 afios 30 afios
F Fisico

E Electrénico

195

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno

Documento que contiene
valor permanente
Para el Municipio. Circular
03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Anexo 4. Producto Oficina de Prensa y Comunicaciones

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES 103

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
103.8 ACTA
103.8.10 >Acta General
103.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificados Y Constancias De La
103.44.12 Dependencia
103.64 COMUNICACIONES
103.64.1 >Externas
. Comunicaciones Oficiales
103.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorandos General
103.68 COMUNICADOS
103.68.1 >De invitacién
. Ruedas de Prensa
103.68.2 > De prensa
. Boletines
103.164 INFORME
103.164.12 >Informe De Gestién
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

E

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
4 Aifos 16 Afos
2 Afos 16 Afos
4 Afos 10 Afos
2 Afos 10 Afios
4 Afos 16 Afos
Fisico
Electrénico

196

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X
X
X X X
X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina porque no
contiene valor
documental.

Se elimina porque no
contiene valor
documental.

Selectiva del 15%comite
interno de archivo. Acta
de eliminacién

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 4. Producto Oficina de Prensa y Comunicaciones

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES 103

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
103.176 INSTRUMENTOS DE CONTROL
103.176.23 >Registros
e  Fotografia
e Videos

. Medio Electrénico

103.240 PLANES Y PROGRAMAS
103.240.30 >Plan De Comunicacion
103.248 PQRSD

. Peticiones

. Quejas

. Reclamos

. Solicitudes

. Denuncias

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
DE GESTION
4 Anos

2 Afos

F Fisico

E Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afios

16 Afos

10 Afos

197

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct e m s © E
X X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 5. Producto Oficina Posconflicto y Reconciliacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA POSCONFLICTO Y RECONCILIACION 104

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
104.8 ACTAS
104.8.10 >Acta General
104.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias de la
104.44.12 Dependencia
104.64 COMUNICACIONES
104.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
104.64.2 >Internas
. Circulares
e  Memorando general
104.164 INFORMES
104.164.12 >Informe de Gestion
104.248 PQRSD
. Peticiones
e  Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Afios 16 Afios
2 Aios 16 Afios
4 Afos 10 Afios
4 Afos 16 Afios
2 Aios 10 Afios

F Fisico

E Electrénico

198

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Se elimina por carecer de
valores Secundarios
X X Se elimina por carecer de
valores Secundarios
X X Selectiva del 15%comite

interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Anexo 6. Producto Oficina Control Interno Disciplinario

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 105

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
105.8 ACTAS
105.8.10 >Acta General
105.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
105.44.12 Dependencia
>Certificados De No Exclusién
105.44.22 >Constancia Secretarial
105.44.24
105.64 COMUNICACIONES
105.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
105.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
105.116 DILIGENCIAS
105.116.1 >Diligencia De Ampliacion Y
Ratificacion De Queja
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
4 afos 20 afios
2 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Anos 10 afios
4 Afos 16 afios
F Fisico

E Electrénico

199

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X
X
X
X
X X
X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente Circular
03/2015/AGN #05

Se elimina porque no
contiene valor

Documento que contiene
valor permanente

Se elimina porque no
contiene valor
documental.

Una vez se dé el fallo se
da por terminado y
archivada, se eliminara
estos documentos una vez
cumpla los periodo de
retencién.

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 6. Producto Oficina Control Interno Disciplinario

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 105

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

105.116.2 >Diligencia de testimonio

105.116.3 >Diligencia de version libre

105.116.4 >Diligencia de visita especial

105.164 INFORMES

105.164.12 >Informe De Gestion

105.164.31 >Informe MECI

105.216 NOTIFICACIONES

105.216.1 >Notificacion Personal

105.216.2 >Notificacion Por Edicto

105.216.3 >Notificacion Por Estado

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion

E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Una vez se dé el fallo se
da por terminado y
archivada, se eliminara
estos documentos una vez
cumpla los periodo de
retencion.

Se podran eliminar por
carecer de valores
primarios y secundarios

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Su conservacion fisica es
total. Circular 03/2015
AGN #05

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
4 Anos 16 afios X X
4 Anos 16 Afios X X
4 Anos 16 Afios X
4 Anos 16 Afos X
4 Anos 16 Afios X
4 Afnos 16 Afios X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 6. Producto Oficina Control Interno Disciplinario

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 105

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
105.248 PQRSD
. Peticiones
. quejas
. reclamos
e  solicitudes
e denuncias
105.252 PROCESOS
105.252.19 >Procesos Disciplinarios
e  Auto que avoca conocimiento
e  Auto citacion a audiencia
e  Auto indagacion preliminar
e  Auto reconocimiento personeria
abogado
e  Auto investigacion disciplinaria
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion

E Eliminacion

S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
2 Aios 10 Afios
4 Aifos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

201

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Su conservacion fisica es
total. Circular 03/2015
AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 6. Producto Oficina Control Interno Disciplinario

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 105

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

105.252.19 Auto pliegos de cargos
Auto que decreta pruebas
Auto expedicién de copias
Auto incorporacién o
acumulacion

Auto prorroga

Auto nulidad

Auto remisién de proceso
Auto accién preventiva
Auto prorroga

. investigacion disciplinaria

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total M

E Eliminacion S Seleccion

Microfilmacion

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Su conservacion fisica es
total. Circular 03/2015
AGN #05

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
4 Afos 16 Afios X X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 6. Producto Oficina Control Interno Disciplinario

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 105

CODIGO

105.252.19

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Auto de cierre de accion
preventiva

Auto de vinculacion

Auto de traslado de alegatos de
conclusién

Auto de cierre de investigacion
disciplinaria

Auto de cierre de investigacion
disciplinaria

Auto de desvinculacion

Auto inhibitorio

Auto de archivo

Auto fallo

Auto prescripcién

CT Conservacién Total M Microfilmacion

E Eliminacion

S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.

Su conservacion fisica es
total. Circular 03/2015
AGN #05

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
4 Anos 16 Afios X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico
E Electrénico Firma Secretario General
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Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

CcODIGO

106.8 ACTAS

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

106.8.10 >Acta General
106.8.25 >Actas De Comité De Sostenibilidad

Contable

Informaciéon Financiera Para El Sector

Comunicaciones

Listado de asistencia
Anexos y/o soportes
106.8.58 >Actas Normas Internacionales De

Publico (niif-sp)
Comunicaciones

Circulares

Listado de asistencia
Anexos y/o soportes

106.16 AJUSTES CONTABLES
Comunicaciones

Ordenes de pago

Libros Auxiliares

Altas y bajas de inventarios
Comprobantes de egresos
Recibos de caja

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M

E Eliminacion

S

Microfilmacion
Seleccion

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Anos
4 Anos 30 Afios
F Fisico
E Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

204

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct E ™M s © E
X
X
X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Notas crédito
. Nomina
e  Depreciacién
e  Comprobantes diarios de
contabilidad
. Legalizacion y reembolso caja
menor
106.20 ANALISIS FINANCIERO DE LA
CONTRATACION
. Comunicaciones
. Formato estandarizado
e Anexos y/o soporte
106.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
106.44.12 Dependencia
>Certificados De Informaciéon Contable
106.44.21 Y Financiera
. Comunicaciones
. Formato estandarizado
e Anexos y/o soporte
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

ARCHIVO

DE GESTION

mm

4 Afios

4 Afos

Fisico
Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

30 Afios

30 Afos

16 Afios

16 Afios

205

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct E wm s F E
X X
X X
X
X
X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
106.64 COMUNICACIONES
106.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
106.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
106.70 CONCILIACIONES
106.70.1 >Conciliaciones Bancarias
. Extractos bancarios
. Libro de bancos
. Formato de conciliacién
. Notas bancarias
. Comunicaciones
e  Ajuste contables
>Conciliaciones de cuentas por pagar
106.70.2 . Auxiliares contables de cuentas
por pagar
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 afios 10 afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

206

DISPOSICION FINAL SOPORTE
cc e m s °© E
X X
X X
X X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina porque no
contiene valor documental.

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
106.70.2 . Relacién ordenes de cuentas
por pagar
. Formatos de control de cuentas
por pagar
. Formato de control de cuentas
por pagar
e  Ajustes contables
106.70.3 >Conciliaciones de inventarios 4 Afios 16 afios
(recursos fisicos)
. Comprobantes diarios No 10
SINAP
e Altas y bajas de inventarios
. Ordenes de pagos
e  Ajustes contables
Zgﬁgicclg)auones de procesos judiciales 4 Afios 16 Afios
106.70.4 L
e  Comunicaciones
. Formato de relacién de procesos
judiciales
e  Ajustes contables
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

TIEMPO DE RETENCION

207

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct e m s © E
X X
X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
106.70.5 >Conciliaciones De Provisién De
Prestaciones Sociales (Nomina)
. Comunicaciones
. Formato estandarizado
e  Ajuste contable
>Conciliaciones De Rentas Por Cobrar
106.70.6 e Industria y comercio
e Informe detallado por tercero
e  Ajustes contables
>Conciliaciones De Valorizacién De
Inversiones (Entidades De Economia
Mixta)
106.70.7 . Comunicaciones
. Estados financieros de cada
entidad donde el municipio tiene
inversiones y/o certificacion del
calor de las acciones
e  Ajustes contables
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

ARCHIVQ
DE GESTION
4 Afos

4 Anos

4 Anos

F Fisico
E Electrénico

208

16 Afos

16 Afos

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct E wm s F E
X
X
X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

CODIGO

106.70.8

106.96
106.96.1

106.96.2

106.132

TIEMPO DE RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL

>Conciliaciones Predial 4 Afios 16 Afios

Saldo por edades
Informe de ajustes
Informes de prescripciones
Ajustes contables

DECLARACIONES 4 Anos 16 Afios
>Declaraciones de Retencién en la

Fuente

Comunicaciones

Formato (DIAN)

Listado de Retenciones de
tesoreria

Listado de Nomina (Educacién —
Alcaldia)

Libros Auxiliares contables
Ordenes de Pago

Ajustes Contables

>Declaraciones Tributarias

ESTADOS FINANCIEROS 4 Anos 16 Afios

CONVENCIONES

Balance General
Estado de Actividad

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion

S Seleccion E Electrénico

209

DISPOSICION FINAL SOPORTE

cTE M S F E
X

X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
Financiera Econdmica, Social y Ambiental Documento que contiene
INFORMES valor permanente para el
106.164 >Informaciéon Exdgena a la DIAN 4 Afios 16 Afios X X municipio por lo tanto su
106.164.2 . Normatividad conservacion es total.
. Comunicaciones Circular 03/2015/AGN
e  Formato DIAN para Entidades #05
Publicas
>Informe De Gestion
106.164.12 >Informes a Contaduria General de la Documento que contiene
106.164.43 Nacion 4 Anos 16 Afos X X valor permanente para el
e Categoria Informacién Contable municipio por lo tanto su
Publica: conservacion es total.
° CGN2005-001 Saldos y Circular 03/2015/AGN
Movimientos #05
. CGN2005-002 Operaciones
Reciprocas
. CGN2005-NE-003 Notas de
Carécter Especifico
. CGN2005-NG-003 Notas de
Caracter General Evaluacion
Institucional
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

210



Continuacion Anexo 7. Producto Oficina Contabilidad y Control Financiero

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTABILIDAD Y CONTROL FINANCIERO 106

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio por lo tanto su
conservacion es total.
Circular 03/2015/AGN #05

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
106.164.43 e  Categoria Boletin de Deudores 4 Afios 16 Afos X X
Moroso:
. CGN2009-001-BDME- Reporte
Semestral
. CGN2009-Incumplimiento-
Acuerdo de pago
. CGN2009-BDME- Retiros
. CGN2099-BDME- Cancelacion-
Acuerdos de pagos
. CGN2011- Actualizacion
. Comunicaciones
106.184 LIBROS OFICIALES 4 Afos 16 Afos X X
106.184.1 >Libro Diario
106.184.2 >Libro Mayor Balance
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

211



Anexo 8. Producto Secretaria de Gobierno

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO 200

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
200.4 ACCIONES 4 Afos 16 Afios X X Documento que
200.4.2 >Acciones De Tutelas Contiene valor
permanente.
Circular 03/2015/AGN #05
200.8 ACTAS 4 Afos 16 Afios X X Documento que
200.8.10 >Acta General contiene valor
200.8.13 >Actas Centro Y Seguimiento Electoral permanente
e  Comunicaciones para el Municipio por lo
. Memorando tanto se convierte en
e Listados De Asistencia Patrimonio documental.
e Acta Circular 03/2015/AGN #05
>Actas Comité De Justicia Transicional )
200.8.16 . Convocatoria 4 Afos 16 Afos X Documento que contiene
e Listado de asistencia valor permanente
para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

212



Continuacion Anexo 8. Producto Oficina Secretaria de Gobierno

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO 200

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

200.8.18 >Actas Comité Primera Infancia
. Comunicaciones
. Memorando
. Listados De Asistencia
. Acta

200.8.19 >Actas Comité Trata De Personas
. Comunicaciones
. Memorando
. Listados De Asistencia
. Acta

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M Microfilmacién

E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

213

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct E M s F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 8. Producto Oficina Secretaria de Gobierno

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO 200

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
200.8.31 >Actas De Concejos De Seguridad
>Actas De Espacio Publico
200.8.38 . Actas De Incautacion Y/O
Decomisos De Vendedores
Estacionarios
>Actas De Garantias Electorales
200.8.39
200.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
200.44.12 Dependencia
>Certificado De Vecindad
200.44.18
200.64 COMUNICACIONES
200.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Ainos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
2 Aflos 16 Afios
4 Anos 10 Afios
F Fisico

E Electrénico

214

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X
X

X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 8. Producto Oficina Secretaria de Gobierno

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO 200

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
200.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
200.78 CONTROL
200.78.2 >Concepto Previo Favorable A Casinos
>Orden De Entrega Cofre Funebre
200.78.4 >Permisos Juegos Pirotécnicos
>Proteccién Al Consumidor
200.78.5 >Rifa Juegos Y Espectaculos
200.78.6 . Solicitud Permiso Rifa
200.78.7 . Anexo
. Resolucién Tramite Rifa
200.148 FUNCIONAMIENTO DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIALES
(LEY 232 DE 1995)
200.164 INFORMES
200.164.1 > Gestiéon De MECI Y Calidad
200.164.12 >Informes de Gestion
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afios 10 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Ainos 16 Afos
4 Ainos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

215

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 8. Producto Oficina Secretaria de Gobierno

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO 200

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S

200.200 MATRICULA INMOBILIARIA 4 Afios 16 Afios X X

. Comunicaciones

. Resoluciones
200.236 PERMISOS 4 Afos 16 Afios X X
200.236.1 >Autorizacién Eventos Masivos
200.236.2 >0cupacién De Espacios Publicos
200.240 PLANES Y PROGRAMAS 4 Afos 16 Afios X X
200.240.45 >Programa De Atencidn De Victimas

Del Conflicto Armado
. Comunicaciones Envié Y
Respuesta

e Informe Y Consolidados 4 Afios 16 Afos X
200.240.51 >Programas De Bienestar Familia

. Programa

. Beneficiarios

. Informes

>Programas De Control Del Orden 5 5
200.240.52 Publico 4 Afos 16 Afos X
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

216



Continuacion Anexo 8. Producto Oficina Secretaria de Gobierno

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE GOBIERNO 200

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Programa
. Informe
. Solicitud
200.248 PQRSD
. Peticiones
e  Quejas
. Reclamos
e  Solicitudes
e  Denuncias
200.252 PROCESOS
200.252.18 >Proceso de Recuperacién De espacio
Publico
200.280 RESOLUCIONES
200.312 TUTELAS
e  Solicitud
. Correspondencia de Envié y
Respuesta
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
DE GESTION

4 Afios

2 Afos

4 Anos

4 Anos

F Fisico
E Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afios

10 Afos

16 Afios

30 Afos

30 Afos
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DISPOSICION FINAL

CT E M

X

S

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio Circular
03/2015/AGN #05
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Estos documentos una
vez cumplan su periodo
de retencién en AG y AC,
se Conservaran
Totalmente

Estos documentos una
vez cumplan su periodo
de retencién en AG y AC,
se Conservaran




Anexo 9. Oficina de la Mujer, Inclusion y Desarrollo Humano

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LA MUJER, INCLUSION Y DESARROLLO HUMANO 201

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
201.8 ACTAS
201.8.48 >Actas De Vistas, Asesoria Técnica Y
Capacitacion
. Listados de asistencias
. Anexos
201.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
201.44.12 >Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia
201.64 COMUNICACIONES
201.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
201.64.2 >Internas
. Circulares
e  Memorando general
201.164 INFORMES
201.164.12 >Informes De Gestion
. Informes Parciales De Gesti6n
. Informes De Actividades
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

E
E

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Aios

4 Aios

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

16 Afos

10 Afios

16 Afos

218

DISPOSICION FINAL SOPORTE
cc & wm s F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios




Continuacion Anexo 9. Producto Oficina de la Mujer, Inclusion y Desarrollo Humano

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LA MUJER, INCLUSION Y DESARROLLO HUMANO 201

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
201.220 ORGANIZACIONES SOCIALES
201.220.1 >Asociacion De Juntas De Accién 4 Afos 16 Afios
Comunal
e  Acta de constitucion
e  Acta de aprobacion estatutos
. Listado general de socios
e  Acta de eleccién dignatarios
. Listado de asistencia
e  Solicitud de personeria juridica
. Resolucion reconocimiento
dignatarios
. Autos
. Resolucion de fallo
. Recursos de ley
. Resolucion de recursos
e  Acta de visita de inspeccion
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

219

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct e M s © E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 9. Producto Oficina de la Mujer, Inclusion y Desarrollo Humano

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LA MUJER, INCLUSION Y DESARROLLO HUMANO 201

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
201.220.2 >Juntas Administradoras Locales
e Acta de visita
e  Asesoria juridica
e  Acompafiamiento
>Juntas De Accién Comunal
201.220.3 e Comunicacion planeacion radio
de accién
e  Acta de constitucion
e  Acta de aprobacion de
estatutos
. Listado general de socios
e  Acta de eleccién dignatarios
e  Acta de visitas de inspeccién
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afios 16 Afos
4 Afos 16 Afos
F Fisico
E Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

220

DISPOSICION FINAL SOPORTE

ct e wm s © E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 9. Producto Oficina de la Mujer, Inclusion y Desarrollo Humano

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LA MUJER, INCLUSION Y DESARROLLO HUMANO 201

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
201.220.4 >Juntas De Vivienda Comunitaria 4 Afos 16 Afios

e  Acta de constitucion

Acta de aprobacion estatutos

Listado general de socios

Acta de eleccién dignatarios

Listado de asistencia

Solicitud de personeria juridica

Resolucion reconocimiento

dignatarios

Autos de impugnacién

e  Resolucién adopcion
impugnacién

e  Acta de visita de inspeccién

CONVENCIONES

Fisico
Electrénico

Microfilmacion F
Seleccion E

CT  Conservacion Total M
E Eliminacion S

221

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 9. Producto Oficina de la Mujer, Inclusion y Desarrollo Humano

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LA MUJER, INCLUSION Y DESARROLLO HUMANO 201

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
201.220.5 >Red de mujeres comunales 4 Afios 16 Afios X X
. Plataforma municipal de
juventudes
. Procesos de asuntos
afrocolombianos
. Comunidades negras,
afrocolombianos, negros y
palenqueros
201.240 PLANES Y PROGRAMAS 4 Anos 16 Afios X X
201.240.24 >Planes De Accion
. Plan de accion del area
. Planes indicativos
201.248 PQRSD 2 Afos 10 Afios X X
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 9. Producto Oficina de la Mujer, Inclusion y Desarrollo Humano

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE LA MUJER, INCLUSION Y DESARROLLO HUMANO 201

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

201.268 REGISTRO
201.268.2 >Registro Entrega De Documentos

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION
ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

223

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 10. Producto Oficina de Seguridad, Convivencia, Derechos Humanos y Paz

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA, DERECHOS HUMANOS Y PAZ 202

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
202.8 ACTAS
202.8.17 > Actas Comité Interinstitucional
>Actas De Conciliacion
202.8.32 >Actas de Entrega
202.8.37
202.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
202.44.12 Dependencia
>Certificado De Vecindad
202.44.18 >Certificados De Supervivencia
202.44.23
202.64 COMUNICACIONES
202.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
202.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
202.112 DENUNCIAS
202.112.1 >Denuncia Por Perdida De Documento
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Aifos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Aios 16 Afios
4 Ainos 10 Afios
4 Aifos 16 Afios

F Fisico

E Electrénico

224

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F
X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente
Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 10. Producto Oficina de Seguridad, Convivencia, Derechos Humanos y Paz

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA, DERECHOS HUMANOS Y PAZ 202

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

202.248 PQRSD

. Peticiones

. Quejas

. Reclamos

. Solicitudes

. Denuncias
202.252 PROCESOS
202.252.1 >Accidentes Contravencionales

>Accidentes de Transito
202.252.2 >Accidentes Fosyga
202.252.3 >Audiencia Publica
202.252.7 >Conduces
202.252.8 >Notaria y Registraduria
202.252.13 >0Ordenes de Conduccién
202.252.15 >Proteccién Policiva
202.252.21
202.280 RESOLUCIONES
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
2 Afos 10 Afos
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Anos
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afios
Fisico
Electrénico

225

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Documento que contiene
valor permanente para el
X X Municipio por lo tanto se
convierte en
Patrimonio documental.
X X Circular 03/2015/AGN #05
X X
X X Documento que contiene

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

valor Circular
03/2015/AGN #05




Anexo 11. Producto Oficina Comisaria de Familia

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMISARIA DE FAMILIA 203

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

203.8 ACTAS

203.8.10 >Acta General

203.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La

203.44.12 Dependencia

203.64 COMUNICACIONES

203.64.1 >Externas

. Comunicaciones oficiales

>Internas

203.64.2 . Circulares

. Memorando general

203.248 PQRSD

. Peticiones
Quejas
Reclamos
Solicitudes
Denuncias

203.252 PROCESOS

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

E
E

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Aifos

2 Afos

4 Aios

4 Afos

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

16 Afios

10 Afios

10 Afios

16 Afios
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DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X

X X

X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor Circular
03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 11. Producto Oficina Comisaria de Familia

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMISARIA DE FAMILIA 203

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
203.252.4 > Adolecente Agresor
. Denuncia
. Medida de Proteccién
. Notificacién
. Acta
203.252.5 > Adolecente Contraventor
. Denuncia
. Medida de Proteccién
. Notificacién
. Acta
203.252.6 >Alimentos Conyugues
. Denuncia
. Medida de Proteccién
. Notificacién
203.252.9 * Aca
>Cuidado Personal A Menor
. Denuncia
. Medida de Proteccién
. Notificacién
. Acta
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacién
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afos
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

227

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN
#05.

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 11. Producto Oficina Comisaria de Familia

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMISARIA DE FAMILIA 203

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
203.252.10 >Custodia Y Cuidado Personal
. Denuncia
. Medida de Proteccion
. Notificacion
. Acta
203.252.11 >Exoneracion De Alimentos
. Denuncia
. Medida de Proteccion
. Notificaciéon
. Acta
203.252.12 >Maltrato Infantil
. Denuncia
. Medida de Proteccion
. Notificaciéon
. Acta
203.252.14 >Ofrecimientos De Alimentos
. Denuncia
. Medida de Protecciéon
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
4 afos 16 Afos
F Fisico
E Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

228

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 11. Producto Oficina Comisaria de Familia

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMISARIA DE FAMILIA 203

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Notificaciéon
. Acta
203.252.16 >QOrientacion Por Conflicto
. Denuncia
. Medida de Proteccion
. Notificaciéon
. Acta
>Peticién De Alimentos
203.252.17 R Denuncia
. Medida de Protecciéon
. Notificacion
. Acta
203.252.21 >Reconocimiento De Unién
Matrimonial
. Denuncia
. Medida de Proteccion
. Notificaciéon
. Acta
203.252.22 >Regulacién De Visitas
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Anos

4 Anos

F Fisico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afos

16 Afos

16 Afos

16 Afos

E Electrénico

229

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 11. Producto Oficina Comisaria de Familia

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COMISARIA DE FAMILIA 203

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO F E
GESTION CENTRAL CT E M S
. Denuncia
. Medida de Proteccion _
. Notificacién Documento que contiene
e Acta valor permanente
4 Afios 16 Afios X X para el Municipio por lo
203.252.23 >Violencia Intrafamiliar tanto se convierte en

Patrimonio documental.

Denuncia
i Circular 03/2015/AGN #05

. Medida de Proteccion
. Notificacién
L]

Acta 4 Afos 16 Afos X X
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Anexo 12.Producto Secretaria de Planeacion y Medio Ambiente

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE PLANEACION Y MEDIO AMBIENTE 300

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
300.8 ACTAS
300.8.10 >Acta General
300.44 CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
300.44.12 Dependencia
300.64 COMUNICACIONES
300.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
300.64.2 >Internas
. Circulares
e  Memorando general
300.164 INFORMES
300.164.12 >Informe de Gestion
300.248 PQRSD
. Peticiones
e Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

E
E

TIEMPO DE RETENCION
ARCHIVO DE

GESTION
4 Afios

2 Aios

4 Afos

2 Aios

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afos

16 Afios

10 Afios

16 Afios

10 Afios
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DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 13.Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
301.8 ACTA
301.8.59 >Concejo Municipal Desarrollo Rural C.M.D.R.
301.64 COMUNICACIONES
301.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
301.64.2 >|nternas
. Circulares
. Memorando general
301.164 INFORMES
301.164.12 >Informe de Gestion
. Informe de actividades
. Informe de diagndsticos por
factores climaticos o desastre
natural
. Informe de seguimiento y
evaluacion de la asistencia técnica
directa rural
. Informe de evaluaciones
agropecuarias E.V.A.S.
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

E
E

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE
GESTION
4 Afios

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

10 Afios

10 Afios

16 Afios

232

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct E wm s F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio.

Circular 03/2015/AGN #05

Se elimina por carecer de

valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 13. Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
301.240 PLANES Y PROGRAMAS
301.240.2 >Aprovechamiento Forestal Urbano
(Acuerdo 028/2004) y Compensacion
de Especies Taladas
e  Visitas arborizacion podas.
Acuerdo 028/2004
e Jornadas a especies vegetales
e  Visitas de seguimiento
compensacién autorizacion
talas
. Control fitosanitario de especies
arbéreas en el municipio
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccién

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

233

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct e M s F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 13. Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
301.240.4 >Asesorias y/o Asistencias
e Jornada de capacitacion a
juntas de accion comunal y
pobladores de la zona de
influencia de proyecto
e  Entrega de material vegetal y
forma de actas de recibo por
parte de propietarios
. Jornada de verificacion de
siembras
>Asistencia Técnica Directa Rural
301.240.5 e Atencion al usuario
. Capacitaciones grupales
e Visitas
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 ARos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

234

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct E m s F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 13. Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
301.240.11 >Fortalecimiento al Sector
Agropecuario a Través de Incentivos o
Subsidios
301.240.13 >Fortalecimiento Logistico parala
Prestacion del Servicio
301.240.14 >Garantizar la Participacion,
Concentracion e Integracion de la
Comunidad Rural
301.240.16 >Gestionar con las Entidades Bancarias
Crédito para los Pequefios Productores
Rurales de Cartago con el Aval del FAG
Nacional y del Departamento del Valle
. Reuniones de Motivaciéon
. Capacitaciones
. Visitas Predios
. Visitas Entidades Bancarias
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO

DE GESTION

E
E

4 Afos

4 Anos

4 Aifos

4 Afos

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afos

16 Afos

16 Afos

16 Afos
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DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite

interno de archivo.
Acta de eliminacion

X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 13. Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

301.240.17 >lmplementacién de Sistemas
Productivos Agropecuarios
. Seleccion de Beneficiarios
. Capacitaciones
Establecimiento de lotes
Seleccionados
. Visitas de Asistencia Técnica
>Implementacién del Sistema de
301.240.18 Georeferenciacion y Registro Unico de
Asistencia Técnica RUAT
e Visitas al Predio
Diligenciamiento de Formato

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

Microfilmacion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afios 16 Afos
4 Afos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

236

DISPOSICION FINAL

CT E M S
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X
X

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion




Continuacion Anexo 13. Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

>Mejoramiento Genético Bovino,

Porcino y Ovino y/o Mejoramiento
Genético Bovino en el Municipio de

Chequeo Reproductivo
Sincronizacién
Inseminacion Avrtificial
Diagnostico de Prefiez
Capacitaciones

>Programa Porcicultura y/o

Transferencia de Tecnologia en el
Mejoramiento Genético en Cerdos en el
Municipio de Cartago Valle

CODIGO
301.240.20
Cartago
301.240.50
CONVENCIONES

CT  Conservacion Total

E Eliminacion

Capacitacion

Entrega de concentrado
Inseminacién artificial en cerdas
de cria

Castraciones

Vacunacién peste porcina
clasica

Visitas técnicas

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Aifos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

237

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 13. Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
301.240.58 >Sanidad Animal

. Vacunacioén encefalitis equina,

canina y felina
. Capacitacion

e Jornadas de desparasitacion
. Asistencia técnica

>Sanidad Vegetal

301.240.59 . Asistencia Técnica
. Controles Fitosanitarios
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccién

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afios 16 Afios
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

238

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct £ wm s F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 13. Producto Oficina de Desarrollo Agropecuario y Rural

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL 301

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
301.248 PQRSD
e Peticiones
e Quejas
e Reclamos
e Solicitudes
e Denuncias
301.312 TUTELAS
e Solicitud
e Correspondencia de envid y
Respuesta
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion

E Eliminacion S Seleccion

Selectiva del
15%comite interno
de archivo.

Acta de eliminacion

Documento que
contiene valor
permanente

Para el Municipio.
Circular 03/2015/AGN
#05

TIEMPO DE
RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
ARCHIVO  ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
2 Aios 10 Afios X X
4 Afos 16 Afios X X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico Firma Secretario General
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Anexo 14. Producto Oficina Banco de Proyectos.

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA BANCO DE PROYECTOS 302

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
302.8 ACTAS
302.8.10 >Acta General
302.34 BANCO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE INVERSION
e  Ficha MGA web (Electrénico)
302.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificado de Programa y Proyectos
302.44.15 de Inversion
. Solicitud Certificado de
Programas y Proyectos
e  Formato Especifico
302.64 COMUNICACIONES
302.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
302-64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Aifos

4 Anos

4 Anos

4 Aios

mm

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

16 Afios

16 Afios

10 Afios
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DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Anexo 15. Producto Oficina Posconflicto y Reconciliacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA POSCONFLICTO Y RECONCILIACION 302

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL  SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
302.164 INFORMES 4 Aios 16 Afios X X Selectiva del
302.164.12 >Informes de Gestiéon 15%comite interno
de archivo.
Acta de eliminacion
302.248 PQRSD 2 Aflos 10 Afios X X Selectiva del
e Peticiones 15%comite interno
e Quejas de archivo.
e Reclamos Acta de eliminacion
e Solicitudes
e Denuncias
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Anexo 16. Producto Oficina de Gestién de Desarrollo Ambiental y Territorial

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE DESARROLLO AMBIENTAL Y TERRITORIAL 303

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
303.8 ACTAS
303.8.10 >Acta General
303.24 ASISTENCIA TECNICA
. Programadores
. Controles de visita
. Evidencias
. Listado de asistencia
. Actas
. Informes
303.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias de la
303.44.12 Dependencia
303.64 COMUNICACIONES
303.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
303.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Aifos

4 Anos

2 Afos

4 Aifos

mm

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

16 Afios

16 Afios

10 Afios
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DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 16. Producto Oficina de Gestion de Desarrollo Ambiental y Territorial

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE DESARROLLO AMBIENTAL Y TERRITORIAL 303

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
303.136 ESTUDIOS AMBIENTALES
. Diagnésticos
. Estudios ambientales
303.164 INFORMES
303.164.12 >Informes de Gestiéon
. Evidencias
303.240 PLANES Y PROGRAMAS
303.240.3 >Arborizacion
303.240.6 >Cambio Climatico
303.240.8 >Cultura Ciudadana
303.240.21 >Micro cuencas
303.240.22 >Minerias
303.240.24 >Plan de Accion
303.240.33 >Plan de Desarrollo
303.240.39 >Plan Operativo Anual de Inversién
POAI
303.240.41 >Planes de Compensacion
303.240.55 >Residuos Solidos
303.248 PQRSD
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION
2 Afos

F Fisico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

16 Afios

16 Afios

16 Afios

10 Afios

E Electrénico

243

DISPOSICION FINAL SOPORTE
cc E wm s F E
X X
X X
X
X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 16. Producto Oficina de Gestion de Desarrollo Ambiental y Territorial

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA GESTION DE DESARROLLO AMBIENTAL Y TERRITORIAL 303

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitud
. Denuncia
303.264 PROYECTOS
. Proyecto
. Actas
. Listado de Asistencia
. Evidencias
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccién

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
2 Afios 16 Afos
4 Afios 16 Afos
F Fisico
E Electrénico

TIEMPO DE RETENCION
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DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05




Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad Region

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.8 ACTA 4 Afos 16 Afos X X Documento que contiene
304.8.28 >Actas de Comité Permanente de 4 Afos 16 Afios X X valor permanente.
Estratificaciéon Socioeconémico Circular 03/2015/AGN #05
>Actas de Consejo Territorial de
304.8.34 Planeacion
>Actas de Sentencia T9-74-2.009
304.8.44
304.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS Selectiva del 15%comite
>Certificaciones de Estratificaciéon 4 Anos 16 Afios X X interno de archivo.
304.44.7 Socioecondémico Urbano y Rural Acta de eliminacion
e  Solicitud de Certificado 2 Afos 16 Afios X X
e  Fotocopia predial, certificado de
tradicién, primera hoja de la
escritura
* :Qﬁ:f;:légoil“genC'am'emo _Selectiva del 15%comite
» 4 Anos 16 Afios X X interno de archivo.
Soportes fotograficos Acta de eliminacion
. Expedicion de Certificado
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.44.8 >Certificaciones de Ficha Normativa 4 Afos 16 Afios X X Selectiva del 15%comite
. Solicitud escrita interno de archivo.
. Fotocopia, impuesto predial Acta de eliminacion

vigencia no mayor a un mes
. Expedicién de normatividad
vigente
>Certificaciones de Inmueble de Bien
de Interés Patrimonial X X
304.44.9 . Solicitud Escrita 4 Anos 16 Afios
. Fotocopia, impuesto predial
vigencia no mayor a un mes
. Certificado
>Certificaciones de Uso de Suelo

304.44.10 4 Afios 16 Afios X X
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad

Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Diligenciamiento del formato
. Fotocopia de la cédula y/o
certificado de existencia y
representacion legal
. Estampillas
e  Visita ocular
. Expedicion de certificado
>Certificaciones Y Constancias de las
304.44.12 dependencias
>Certificado de Estrato
304.44.13 Socioeconémico a Nuevo Desarrollo
Urbanistico
e  Solicitud de certificado
e  Fotocopia predial, certificado de
tradicién, primera hoja de la
escritura, copia de plano
estructural
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico
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DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
e Visita ocular diligenciamiento 4 Afios 16 Afos X X Selectiva del 15%comite
toma de datos interno de archivo.

e  Soporte fotogréfico Acta de eliminacion

e  Expedicion de certificado

304.44.17 >Certificado de Revisiéon de Estrato 4 Afios 16 Afios X X Selectiva del 15%comite
Socioeconémico interno de archivo.
e  Apelacion Acta de eliminacion

e  Solicitud de apelacién

®  Copia del certificado expedido
por la secretaria

®  Visitatécnica C.P.E.S

®  Certificado respuesta de
apelacion por el C.P.E.S

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
304.44.26 >Existencia Habitabilidad 4 Anos 16 Afos X X Selectiva del 15%comite
e  Formato diligenciamiento interno de archivo.
. Certificado de tradicion Acta de eliminacion
e  Fotocopia resolucion de licencia
e Visita evidencias fotograficas
. Certificacion

>Hilos y Niveles
e  Formato diligenciamiento

304.44.27 o o
. C_eftlflcado de tradicion 4 Afios 16 Aflos X X
. Visita
. Certificacion
304.64 COMUNICACIONES 4 Afos 10 Afios X X Se elimina por carecer de
304.64.1 >Externas valores Secundarios
. Comunicaciones Oficiales
304.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorandos General
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.144 FICHA DE CLASIFICACION
SOCIOECONOMICA SISBEN
304.144.1 >Encuestas (Retiros, Modificaciones e
Inclusiones)
e  Solicitud
e  Fotocopia Registro Civil
(menores)
. Fotocopia Tarjeta de Identidad
(mayores de 7 y menores de 18
anos)
. Fotocopia de Cédula de
Ciudadania
e  Fotocopia Recibo de Servicio
Publico (agua y luz)

. Visita
304.164 INFORMES
304.164.12 >Informe de Gestidn
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad

Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES
304.164.21 >Informe de Seguimiento Planes de
Accién Institucional y Plan de
Desarrollo Municipal por Sectores
e Acta de Consejo de Gobierno
(aprobacién de seguimiento)
>Informe Inspeccién Ocular
e  Solicitud de la inspeccion
e  Reporte de Visita Técnica
e  Soporte fotografico
e  Comunicado inspeccién,
juzgado o fiscalia
>Informe SUI (Sistema Unico de
Informacién) Superintendencia de
Servicios Publicos

304.164.29

304.164.41

CONVENCIONES

Microfilmacion
Seleccion

CT  Conservacion Total M
E Eliminacion S

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico
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DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X
Se elimina por carecer de
valores Secundarios
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.164.56 >Informes Entes de Control 4 Afos 16 Afios X X Selectiva del 15%comite

interno de archivo.
Acta de eliminacion

304.188 LICENCIAS 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
304.188.1 >Licencia de Intervencién de Espacio valor permanente
Puablico para el Municipio por lo
e Solicitud por escrito tanto se convierte en
e Fotocopia de la cédula y/o Patrimonio documental.
o - circular 03/2015/AGN #05
certificado de representacion
legal

e  Poder debidamente otorgado
cuando se actué mediante

operario
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.188.1 e  Propuesta (descripcion del 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
proyecto) valor permanente
Planos para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Permiso de las empresas de Patrimonio documental.
servicios circular 03/2015/AGN #05
304.188.2 ®  Resolucion licencia
>Licencia de Urbanismo
. Formato Unico de Licencia
e  Fotocopia de la Cédula y/o
Certificado de Existencia a
Representacién Legal no
Superior a un (01) mes
. Camara de Comercio de la
Constructora
. Poder debidamente Otorgado
y autenticado cuando se actué
mediante apoderado
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.188.2 e Ultimo recibo de pago del 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene

Impuesto Predial valor permanente

e  Certificado de Tradicion y para el Municipio por lo
Libertad (vigente no mayor a un tanto se convierte en
(01) mes de expedicion) Patrimonio documental.

e  Certificaciones Expedidas por la circular 03/2015/AGN #05

Empresa de Servicios Publicos
Domiciliarios o la Autoridad
Municipal Competente, Acerca
de la Disponibilidad Inmediata
de Servicios Publicos en el
Periodo Objeto de la Solicitud de

la Licencia
. Foto de la valla citacion a
terceros
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.188.2 e  Un (02) juegos de los Planos en 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
Medio Impreso (Urbanismo valor permanente
e  Copia de los Planos para el Municipio por lo
Topograficos del predio o tanto se convierte en
predios donde indique reservas, Patrimonio documental.
afectaciones y limitaciones circular 03/2015/AGN #05

Urbanisticas, incluyendo
coordenadas referidas al IGAC,
Lineas eléctricas, arborizacion
objeto de la solicitud el cual
servira de base para la
presentacion del proyecto de
(urbanismo)

. Plano de localizacién e
identificacion del predio o
predios objeto de la solicitud

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad

Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
304.188.2 e  Fotocopia de la tarjeta 4 Afos 16 Afios
profesional del arquitecto e
ingeniero
e  Acta de correcciony
observacion a la solicitud
Notificacion a vecinos
Copia formato de liquidacion
Consignacion de pago original
Resolucion Licencia Otorgada

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico
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DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.188.3 >Licencia Subdivision Rural Y Urbana 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
e Formato Unico de Licencia valor permanente
e  Fotocopia de la Escritura para el Municipio por lo
e Recibo pago ultimo afio tanto se convierte en
Impuesto Predial (vigente) Patrimonio documental.
e  Certificado de tradicion y circular 03/2015/AGN #05

libertad (menor a un mes)
. Fotocopia de la cédula y/o
representacion legal
>Licencias de Construccion (obras
304.188.4 Nuevas, Ampliacién, Adecuacion,
Modificacion, Demolicion Total o
Parcial, Reforzamiento Estructural,
Cerramiento)
. Formato Unico de Licencia con
relacion a vecinos colindantes

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.188.4 e  Fotocopia de la Cédula y/o 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
Certificado de Ex valor permanente
representacion Legal para el Municipio por lo
e  Poder debidamente Otorgado tanto se convierte en
cuando se actué Mediante Patrimonio documental.
Operario circular 03/2015/AGN #05

. Impuesto Predial Vigente

e  Certificado de Tradicion y
Libertad (Vigente no Mayor a un
(01) mes de Expedicion) a la
fecha de radicacion

. Estudio de Suelos. (Se
exceptdan cuando la edificacion
tenga uso de vivienda de uno o

dos
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.188.4 e  pisos que se disefien con el 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
titulo E de la norma sismo valor permanente
resistente) para el Municipio por lo
e  Calculo estructural y plano. tanto se convierte en

(Se excepttian cuando la Patrimonio documental.
edificacién tenga uso de circular 03/2015/AGN #05

vivienda de uno o dos pisos
que se disefien con el titulo E
de la norma sismo resistente)

. Dos (02) copia del Plano
Arquitectonico y Estructural

e  Cuando el Inmueble este
sometido al régimen de
propiedad horizontal, copia del
acta del 6rgano competente
de administracién de la
propiedad horizontal

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S

304.188.4 e 0 el documento que haga sus 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
veces, segun lo disponga el valor permanente
respectivo reglamento de para el Municipio por lo
propiedad horizontal vigente, tanto se convierte en
autorizando la ejecucion de Patrimonio documental.
las obras solicitadas circular 03/2015/AGN #05

. Fotocopia de la Tarjeta
Profesional del Arquitecto e
Ingeniero

. Foto de la Valla

Acta de Correccion y

Observacion a la Solicitud

Notificacion a Vecinos

Copia Formato de Liquidacion

Consignacién de Pago

Resolucion Licencia

Formato de Revision e

Informacion de Proyectos

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad

Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
304.192 LISTADO MAESTRO
304.192.1 >Formatos
304.240 PLANES Y PROGRAMAS
304.240.38 >Plan de Ordenamiento Territorial
. Acto Administrativo de
Aprobacion
e  Cartografia
. Entorno Regional
. Componente General
. Componente Urbano
. Componente Rural
. Programa de Ejecucién
304.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
valor
Circular 03/2015/AGN #05
4 Afios 16 Afios X X
Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05
2 Afos 16 Afios X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad

Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
304.280 RESOLUCIONES 4 Afos 16 Afios
304.280.1 >Resoluciones Reglamento de
Propiedad Horizontal
. Solicitud por Escrito
. Fotocopia de la Escritura del
Inmueble
. Paz y Salvo del Impuesto
Predial (vigente)
e  Certificado de Tradicion y
Libertad (Vigente no mayor a
un (01) mes de expedicién)
. Fotocopia de la Cédula y/o
Certificado de Existencia y
Representacién Legal no
Superior a un (01) mes
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

262

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informaciéon Y Desarrollo de Ciudad

Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y

DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
304.280.1 e  Reglamento de Propiedad
Horizontal
. Memoria Descriptiva
. Licencia de Construccion y
Planos Aprobados
e  Uno (01) Juego de Planos
Propiedad Horizontal del
Inmueble
e Recibo de Consignacién
e  Resolucién de Aprobacion
304.312 TUTELAS
. Solicitud
e  Comunicacién Envio y
Respuesta
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E  Eliminacién S Seleccién

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO ARCHIVO E £
DE GESTION CENTRAL CT E M S
4 Afios 16 Afios X X
4 Afios 16 Afios X X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 17. Producto Oficina de Planeacion Territorial, Sistema de Informacion Y Desarrollo de Ciudad
Regién

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION TERRITORIAL, SISTEMAS DE INFORMACION Y
DESARROLLO DE CIUDAD REGION 304

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
304.288 SISTEMA DE SELECCION DE 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
BENEFICIARIOS PARA LOS valor permanente
DIFERENTES PROGRAMAS SOCIALES para el Municipio por lo
DEL ESTADO S.I.S.B.E.N. tanto se convierte en
e  Solicitud de encuesta nueva Patrimonio documental.
Inclusion de personas circular 03/2015/AGN #05

L]

. Modificacion de ficha

. Solicitud de retiro (hogares,
personas o fichas)

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Anexo 18. Producto Secretaria de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

CODIGO

400.8

400.8.10
400.8.40

400.12

SERI

ACTAS

ES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

>Acta General
>Actas De Posesion

Decreto de nombramiento

ADMINISTRACION

CONVENCIONES

CT
E

Conservacion Total
Eliminacion

Vinculacién

Vacaciones

Nomina

Notificacién y Comunicacion
de Actos

Incentivos

Capacitacién

Evaluacién

Sanciones

Renuncias

Declaracion insubsistencia

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 ARos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
4 Anos 30 Afios
F Fisico
E Electrénico

265

DISPOSICION FINAL

CT E M S
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio Circular
03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 18. Producto Oficina de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
400.32 AUTOLIQUIDACIONES
400.32.1 > Autoliquidacion Pension (ISS, COL
FONDOS, PORVENIR, ETC.)
>Autoliquidacion Salud (EPS)
400.32.2
400.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificacién Laboral
400.44.5 >Certificaciones Y Constancias De La
400.44.12 Dependencia
400.64 COMUNICACIONES
400.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
400.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Afos 16 Afios

4 Aifos 16 Afos

4 Aios 16 Afios

2 Afos 16 Afios

4 Aifos 10 Afios

F Fisico
E Electrénico

266

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

X X

X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Estos documentos son
electronicos, y contienen
valor documental para la
entidad

Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios




Continuacion Anexo 18. Producto Oficina de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

CcODIGO

400.160
400.160.1

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total

E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

HISTORIAS LABORALES
>Historias Laborales Activos

Actos Administrativos de
Trabajo

Oficio de notificacion del
nombramiento o contrato de
trabajo

Documento de identidad
Hoja de vida (Formato Unico
funcién publica)

Soporte documental de
estudios y experiencias que
acreditan los requisitos del
cargo

Acta de posesion

Pasado judicial certificado de
antecedentes penales
Certificado de antecedentes
fiscales

Certificad de antecedentes
disciplinarios

M Microfilmacion

S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
4 Anos 80 Afios
F Fisico

E Electrénico

267

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
Documento que contiene
X X valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 18. Producto Oficina de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO

CENTRAL

ARCHIVO DE
GESTION
400.160.1 . Declaracion de bienes y rentas

. Certificado de aptitud laboral
(examenes médicos)

e  Afiliacion a régimen de salud
(EPS) pension cesantias caja
de compensacion etc.

e  Actos administrativos que
sefialen las situaciones
administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias,
comisiones,

4 Anos 30 Afios

CONVENCIONES

Fisico
Electrénico

Microfilmacion F
Seleccion E

CT Conservacion Total M
E Eliminacion S

268

DISPOSICION FINAL

CT E M S

X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 18. Producto Oficina de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

CODIGO SERI
400.160.1 .
CONVENCIONES

CT  Conservacion Total

E

Eliminacion

ES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ascensos, traslados, encargos,

permisos, ausencias
temporales, inscripcién en
carrera administrativa,
suspensiones de contrato,
pago prestaciones sociales,
entre otros

Evaluacion de desempefio
Acto Administrativo de retiro o
desvinculacién del servidor de
la entidad, donde consten las
razones del mismo, supervisor
del cargo, renuncia al cargo,
liquidacion del contrato
incorporacion a otra entidad
etc.

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
4 Afos 30 Afios
F Fisico
E Electrénico

269

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 18. Producto Oficina de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
400.160.1 e Juramento de rigor Resolucién
051149- circular 04-03 ley 31-
96
. Declaracién inhabilidades e
incompatibilidades
. Declaracién juramentada
e  Aceptacion del empleo o
nombramiento
400.164 INFORMES
400.164.12 >Informe de Gestion
400.164.49 >Informes de Gestidn de Calidad MECI
. Plan de mejoramiento
. Indicadores de gestion
400.176 INSTRUMENTOS DE CONTROL
400.176.15 >Publicaciones Recibidas (Revistas,
Folletos, Periddicos Y Libros)
>Registro De Correspondencia
400.176.19 Enviada Por Correo Certificado
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 30 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Anos
4 Anos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

270

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 18. Producto Oficina de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio

circular 03/2015/AGN #05

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
400.176.21 >Registro Y Control De
Correspondencia Enviada
400.176.22 >Registro Y Control De
Correspondencia Recibida
400 MANUALES 4 Anos 16 Afios X X
400.196.4 >Manual De Funciones Y
Competencias Laborales 4 Afios 16 Afios X X
400.196.5 >Manuales de proceso y
procedimientos
400.212 NOMINAS 4 Anos 16 Afios X X X
400.212.1 >N6minas De Empleados
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 18. Producto Oficina de Servicios Administrativos

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 400

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Novedades Del Personal
Descuentos De Libranzas Y
Embargos

Descuentos En Salud Y
Pensién

Informe Mensual De Nomina

400.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitud
. Denuncia
400.280 RESOLUCIONES

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total

E Eliminacion

Resoluciones de vacaciones,
prestaciones sociales, retiro de
cesantias, prima de
antigiedad, tiempo
compensatorio, pension

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
4 ARos 16 Afos
2 Afios 16 Afos
4 Afios 30 Afios
F Fisico
E Electrénico

272

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X X

X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio
circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio. circular
03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Anexo 19. Producto Oficina de Sistemas de Informacion Tecnologia e Innovacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION, TECNOLOGIA E INNOVACION 401

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
401.8 ACTAS
401.8.10 >Actas General
401.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
401.44.12 >Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia
401.64 COMUNICACIONES
401.64.1 >Externas
401.64.2 . Comunicaciones oficiales
>Internas
. Circulares
. Memorando general
401.164 INFORMES
401.164.31 >Informe MECI
. Plan de Acciéon General
. Formatos Informes de
Actividad
. Indicadores de gestion
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Aifos

2 Aios

4 Aifos

4 Aifos

mm

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afos
16 Afos

10 Afios

16 Afios

273

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios




Continuacion Anexo 19. Producto Oficina de Sistemas de Informacion Tecnologia e Innovacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION, TECNOLOGIA E INNOVACION 401

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
e  Formato de Seguimiento
Actividades
. Comunicaciones de Envié y
Recibo
401.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afios 16 Afos
2 Afos 10 Afios
F Fisico
E Electrénico

274

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Se elimina por carecer de
valores Secundarios
X X Selectiva del 15%comite

interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
402.8 ACTAS
402.8.10 >Actas General
402.8.42 > Actas De Recibo Y Entrega
402.8.43 >Actas De Reuni6n
402.8.45 > Actas De Traslado
402.58 COMODATO
. Hoja de vida en formato Unico
e  Fotocopia de la cédula de
ciudadania
e  Antecedentes disciplinarios
. Pasado judicial
e  Camara de comercio
. Pdliza
e  Certificado de la junta de accion
comunal
402.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificado plan anual de
402.44.19 adquisiciones
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion

E Eliminacion

S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afios
2 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

275

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES

CT E M F

XXX XXW0m

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

E

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular 03/2015/AGN #05

El original reposa en
juridica

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion




Continuaciéon Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
402.44.19 e  Copia de solicitud CDP 2 Afos 16 Afios
diligenciada
e  Copia solicitud requisicion
diligenciada
. Control de plan de compras
. Pantallazo de publicacién de
PAA en la pagina web del
municipio.
402.64 COMUNICACIONES 4 Afos 10 Afios
402.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
402.64.2 >|nternas 4 Aifos 10 Afios
. Circulares
. Memorando general
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

276

SOPORTE
DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Se elimina porque no
contiene valor
documental.
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuaciéon Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FISICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
402.78. CONTROL
402.78.1 >Comparativo de servicios publicos
domiciliarios, teléfono e internet (formatos
comparativos, comunicaciones internas y
externas)
>Servicio de fotocopias, argollado y
402.78.8 empastados (formato de relacién de
fotocopias)
>Servicio de recargas de téner y cartuchos
402.78.9 (facturas, formato relacién de entrega del
servicio)
402.164 INFORMES
402.164.4 >Informe A Entidades Del Estado
. Fiscalia nacional
. Contraloria general de la nacién
. Contraloria departamental
. Servicio civil
. Procuraduria general de la nacion
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F
E Eliminacion S Seleccion E

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
DE
GESTION
4 afos

4 afios

4 afios

4 afios
4 afios
4 afios

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 afios

16 afios

16 afios

16 afios
16 afios
16 afios

277

DISPOSICION FINAL

CT E M S

X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X
X
X

OBSERVACIONES

Se elimina porque no
contiene valor
documental.

Se elimina porque no
contiene valor
documental.

Selectiva del
15%comite interno de
archivo.

Acta de eliminacion

Documento que
contiene valor
permanente

Circular 03/2015/AGN
#05




Continuaciéon Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

CcODIGO

402.164.12

402.164.27

402.176
402.176.6

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

>Informe de gestion

Plan de accion

Formatos informes de
actividades

Indicadores de gestion
Formatos de seguimiento de
actividades
Comunicaciones de envi6 y
recibo

>Informe General

INSTRUMENTO DE CONTROL
>Ejecucion de inventarios devolutivos

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total M

E Eliminacion

Memorando general
Formato de inventario por
responsable

Novedades de inventarios

Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Ahos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

278

DISPOSICION FINAL

CT E M S
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X
X

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.




Continuaciéon Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

MOVIMIENTO DIARIO ALMACEN
>Servicio de publicaciones en
periédico

402.208

402.208.1 Acta de inicio

Informe de supervision
Informe de contratista
Facturas

Parafiscales
Evidencias

Rut

>suministro de articulos de aseo
Acta de inicio

Informe de supervision
Informe de contratista
Facturas

Parafiscales
Evidencias

Rut

402.208.2

CONVENCIONES

Microfilmacion
Seleccion

CT Conservacion Total M
E Eliminacion S

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Aifos 16 Afios
4 Aifos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

279

DISPOSICION FINAL

CT E M S
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X
X

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion




Continuaciéon Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

CcODIGO

402.208.3

402.208.4

CONVENCIONES

CT Conservacién Total

E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

> Suministro de articulo de ferreteria

Acta de inicio

Informe de supervision
Informe de contratista
Facturas

Parafiscales
Evidencias

Rut

>suministro de papeleria

Acta de inicio

Informe de supervision
Informe de contratista
Facturas

Parafiscales
Evidencias

Rut

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

280

SOPORTE
DISPOSICION FINAL
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuaciéon Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
402.208.5 > Suministro de recarga de toner y
cartuchos
. Acta de inicio
e Informe de supervision
. Informe de contratista
. Facturas
. Parafiscales
. Evidencias
. Rut
402.208.6 >suministro servicio de correo
certificado
. Acta de inicio
. Informe de supervisiéon
. Informe de contratista
. Facturas
. Parafiscales
. Evidencias
. Rut
402.208.7 >Suministro De Servicio De

Fotocopiado Argollado Y Empastado

CONVENCIONES

Microfilmacion
Seleccion

CT  Conservacion Total M
E Eliminacion S

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afos
4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

281

SOPORTE
DISPOSICION FINAL
CT E M S F E
X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuaciéon Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

CcODIGO

402.240
402.240.23
402.240.42

402.248

402.244

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PLANES Y PROGRAMAS
>Plan anual de adquisiciones
>Planes Y Programas De La
Dependencia

PQRSD
. Peticiones
. Quejas

. Reclamos

. Sugerencias

. Denuncias
POLIZAS BIENES DEL MUNICIPIO DE
CARTAGO

. Péliza multi riesgo

Pdliza de manejo
Péliza de vehiculo
Péliza de maquinaria
Poliza de vida
Otras
Documentos anexos

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M
E Eliminacion S

Microfilmacion
Seleccion

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE
DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
2 Afios 10 Aflos X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico
E Electrénico Firma Secretario General

282



Continuacion Anexo 20. Producto Oficina de Recursos Fisicos y Logistica Organizacional

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RECURSOS FiSICOS Y LOGISTICA ORGANIZACIONAL 402

TIEMPO DE RETENCION SOPORTE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
402.276 REQUERIMIENTO DE BIENES Y 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
SERVICIOS valor permanente

402.276.1 >0Ordenes para el Municipio por lo
e  Orden de pedido al proveedor tanto se convierte en
. Orden de compra Patrimonio documental.
. Orden de entrada Circular 03/2015/AGN #05
. Orden de salida
. Factura

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

283



Anexo 21. Producto Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL 403

CODIGO
403.8

403.8.22

403.8.27

403.8.36

TIEMPO DE RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

ACTAS

DOCUMENTALES ARCHIVO DE
GESTION

4 Afos 16 Afos

> Actas De Buzén

> Actas De Comité Interno De Archivo

Formato toma de acciones

preventivas, correctivas y de

mejora

4 Afos 16 Afios
Citacion

Orden del dia

Asistencia

Acta

> Actas De Eliminaciéon

CONVENCIONES

CT Conservacion Total

E Eliminacion

Listado de documentos
eliminados con sus respectivas
series y subseries

Formato normalizado A.G.N.
Proyecto de eliminacién para
el Comité Interno de Archivo

4 Afnos 16 Afos

Fisico
Electrénico

M Microfilmacion F
S Seleccion E

284

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES

CT E M S F E

X X Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.

X X Circular 03/2015/AGN #05

X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General



Continuacion Anexo 21. Producto Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL 403

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
403.40 CAPACITACIONES
403.40.1 >Capacitaciones En Gestion
Documental
403.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
403.44.12 Dependencia
403.64 COMUNICACIONES
403.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
403.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
403.164 INFORMES
403.164.12 >Informe de Gestion
. Cronograma
403.164.56 >Informes entes de control
Informe Indice de Gobierno Abierto IGA
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Afos 16 Afos
2 Aios 16 Afios
4 Aios 10 Afos
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Anos 16 Afos

F Fisico

E Electrénico

285

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Se elimina por carecer de
valores Secundarios
X X Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio por lo
X X tanto se convierte en
X X Patrimonio documental.

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 21. Producto Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL 403

CODIGO

403.172

403.172.1

403.172.2

403.172.3
403.172.5

403.172.6

403.172.8

403.172.9

403.172.10

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
>Cuadro de clasificaci6n documentos
(CDD)

>Formato Unico De Inventario (FUID)
>Mapas De Procesos

>Plan Institucional De Archivo
(PINAR)

>Programa De Gestion Documental
(PGD)

>Tabla De Retencién Documental
(TRD)

>Tabla De Valoracion Documental
(TVD)

>Tablas De Control De Acceso (TCA)

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M
E Eliminacion S

Microfilmacion
Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
4 Aios 16 Afios

4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios

4 Anos 16 Afios

4 Afos 16 Afos

4 Anos 16 Afios

4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

286

DISPOSICION FINAL

CT E M ] F
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 21. Producto Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL 403

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO F E
GESTION CENTRAL CT E M S
403.176 INSTRUMENTOS DE CONTROL 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
403.176.1 >Actualizaciéon De Entrega De valor permanente
Documentos 4 Afios 16 Afios X X para el Municipio por lo
403.176.3 >Certificado De Permanencia 4 Afios 16 Afios X X tanto se convierte en
403.176.4 >Cierre Archivo De Gestion Patrimonio documental.
403.176.5 >Documento Testigo Circular 03/2015/AGN #05
403.176.7 >Estado De Control 4 Anos 16 Afios X X
403.176.8 > Formato Entrega De Documento 4 Afios 16 Afios X X
>Listado De Asistencia 4 Afios
403.176.9 >Listado De Control
403.176.10 >Listado Maestro De Documentos 4 Anos 16 Afios X X
403.176.11 >Prestamos De Documentos 4 Afios 16 Afios X X
>Rotulo De Archivo De Gestion
403.176.14 >Rotulo De Archivo General Municipal
403.176.24 >Servicios De Referencia
403.176.25 >Transferencia Documental
403.176.27
403.176.28
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

287



Continuacion Anexo 21. Producto Oficina de Archivo Administrativo y Gestion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO Y GESTION DOCUMENTAL 403

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO F E
GESTION CENTRAL CT E M S
403.196 MANUALES 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
403.196.1 >Manual De Archivo De Gesti6n valor permanente
>Manual De Correspondencia 4 Afos 16 Afios X X para el Municipio por lo
403.196.2 >Manual de Funcionamiento tanto se convierte en
403.196.3 4 Afos 16 Afos X X Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

403.272 REGLAMENTO 4 Afos 16 Afos X X Documento que contiene
403.272.1 >Reglamento Interno de Archivo valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

403.248 PQRSD 2 Aios 10 Afos X X Selectiva del 15%comite
. Peticiones interno de archivo.
e Quejas Acta de eliminacion
. Reclamos
. Solicitud
. Denuncia

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

288



Anexo 22. Secretaria de Salud y Proteccion Social

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL 500

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
500.8 ACTAS
500.8.10 >Acta General
500.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
500.44.12 Dependencia
500.64 COMUNICACIONES
500.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
500.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
500.164 INFORMES
500.164.12 >Informe De Gestion
. Formatos Informes de
Actividades
500.176 INSTRUMENTOS DE CONTROL
500.176.9 >Listado De Asistencia
500.176.18 >Registro De Correspondencia
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
DE GESTION
4 Anos

2 Afos

4 Afos

4 Afos

4 Afos

F Fisico
E Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afos

16 Afos

10 Afios

16 Afios

16 Afios

289

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 22. Producto Secretaria de Salud y Proteccion Social

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL 500

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL  5OPORTE = OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
e Planes de Accion
500.196 MANUALES 4 Afios 16 Afios X X Se elimina por
500.196.5 >Manuales de Procesos y carecer de valores
Procedimientos Secundarios
500.294 SOPORTES 4 Afios 16 Afios X X Se elimina por
500.294.1 ADMINISTRATIVOS carecer de valores
>Formatos De Entrega De Secundarios
500.294.2 Insumos Al Persona
500.294.3 >Solicitud Del Pedido
>Soporte De Requisicién De
Papeleria Al Almacén
500.312 TUTELAS 4 Afios 16 Afios X X Documento que
contiene valor
permanente para el
municipio.
Circular
03/2015/AGN #05
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

290




Anexo 23. Producto Oficina de Aseguramiento y Control de la Salud

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA SALUD 501

CcODIGO

501.28
501.28.3

501.28.4

501.44
501.44.12

501.44.16

501.64
501.64.1

501.64.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

AUDITORIAS
>Auditoria Secretaria De Salud
Departamental
. Informe de Auditoria
. Pan de mejoramiento
. Comunicaciones
>Auditoria Superintendencia De Salud
. Informe de auditoria
. Comunicaciones
. Plan de mejoramiento

CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

> Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia

> Certificado De Recursos

COMUNICACIONES
>Externas

. Comunicaciones oficiales
>Internas

. Circulares

. Memorando general

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M Microfilmacién
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 ARos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
2 Afos 16 Anos
4 Anos 10 Afos

F Fisico
E Electrénico

201

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio.

Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuaciéon Anexo 23. Producto Oficina de Aseguramiento y Control de la Salud

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA SALUD 501

CcODIGO

501.156

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

GIROS RECURSOS A I.P.S REGIMEN

SUBSIDIADO

501.164
501.164.4
L]

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M

E Eliminacion

Decreto

Solicitud de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Registros de disponibilidad
presupuestal
Liquidaciones Ministerio de
Salud y Proteccion social
Certificaciones

Facturacion

INFORMES
>Informe A Entidades Del Estado

Ministerio de Salud
Secretaria de Salud
Departamental

S Seleccion

Microfilmacion

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio.

Circular 03/2015/AGN
#05

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio,

Circular 03/2015/AGN
#05

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
4 Afos 16 Afios X X
4 Afos 16 Afos X X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico Firma Secretario General
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Continuaciéon Anexo 23. Producto Oficina de Aseguramiento y Control de la Salud

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA SALUD 501

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Otras entidades del estado:
Contraloria, Procuraduria,
Superintendencia nacional de
Salud, Personeria
> Informes de Gestion
. Plan De Accién
501.164.12 e  Formatos Informes De
Actividades
. Indicadores De Gestion
>Informes Bases De Datos
501.164.46 . Ministerio de salud
. Secretaria de Salud
Departamental
. Otras entidades del estado:
Contraloria, Procuraduria,
Superintendencia nacional de
Salud, Personeria
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Aifos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

293

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X
X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio.

Circular 03/2015/AGN
#05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente para el
municipio.

Circular 03/2015/AGN
#05

Firma Secretario General




Continuaciéon Anexo 23. Producto Oficina de Aseguramiento y Control de la Salud

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA SALUD 501

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

501.164.58 >Informes novedades mensuales
501.248 PQRSD

. Peticiones

. Quejas

. Reclamos

. Solicitudes

. Denuncias
501.286 SEGUIMIENTO A EPS

. Comunicacién Oficial

. Acta De Auditoria

. Elaboracién Plan De

Mejoramiento
e  Actas Seguimiento Plan De
Mejoramiento.
501.298 SOPORTES DE PAGO
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Anos 16 Afos
2 Afios 160Af0s
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Anos

F Fisico

E Electrénico

294

DISPOSICION FINAL

CT E M S
X

X

X

X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X
X
X

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacién

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.




Anexo 24. Producto Oficina de Salud Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SALUD PUBLICA 502

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
502.8 ACTAS
502.8.10 >Acta General
502.8.46 >Actas de Visita de Control
502.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones O Constancias De La
502.44.12 Dependencia
502.64 COMUNICACIONES
502.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
502.64.2 >Internas
. Circulares
e  Memorando general
502.164 INFORMES
502.164.12 >Informe de Gestion
502.164.56 >Informes Entes de Control
. Secretaria de Salud
Departamental
. Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y
Alimentacién INVIMA
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

E
E

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
4 afos 16 afios
4 afios 16 afios
4 afios 16 afios
2 Aios 16 Afios
4 Aifos 10 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
Fisico
Electrénico

295

SOPORTE
DISPOSICION FINAL

CT E M S F
X X
X X

X X

X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente Circular
03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion




Continuacion Anexo 24. Producto Oficina de Salud Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SALUD PUBLICA 502

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Ministerio de Salud y Proteccién
Social
. Superintendencia Nacional de
Salud
TD: Oficios, Registros, Evidencia
Documental ETC.
502.240 PLANES Y PROGRAMAS
502.240.7 >Convivencia Social Y Salud Mental
>Dimension Ambiental
502.240.9 >Fortalecimiento De La Autoridad
502. 240.12 Sanitaria
>Gestion Diferencial De Las
502. 240.15 Poblaciones Vulnerables
>Salud Publica En Emergencias Y
502. 240.56 Desastres
>Salud Y Ambito Laboral
502. 240.57 > Seguridad Alimentaria y Nutricional
502. 240.60 >Sexualidad, Derechos Sexuales y
Reproductivos
502. 240.61 >Vida Saludable y Condiciones No
Transmisibles
502. 240.62
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO

DE

GESTION

4 Aios

4 Afos

4 Afos

4 Afos

4 Aifos

4 Ainos

F Fisico
E Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Anos

16 Anos

16 Afos

16 Afos
16 Anos

16 Afos

296

SOPORTE
DISPOSICION FINAL

CT E M S F

X X
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 24. Producto Oficina de Salud Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SALUD PUBLICA 502

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
502.240.63 >Vida Saludable y Enfermedades
Transmisibles
502.248 PQRSD
. Peticiones
e Quejas
. Reclamos
. Sugerencias
. Denuncias
502.312 TUTELA
. Correspondencia de Envio y
Respuesta
TD: Oficios, Actas, Evidencias Documentales
ETC.
502.316 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
502.316.1 >Actas COVE Municipal
502.316.2 >Actas de Asistencia Técnica a las
Unidades Primarias
502.316.3 >Actas de Visita
502.316.4 >Analisis de situacion en salud (ASIS)
>Fichas Epidemioldgicas
502.316.5
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL
GESTION
4 Anos 16 Afios
2 Afios 10 Afos
4 Afos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
Fisico
Electrénico

297

SOPORTE
DISPOSICION FINAL
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente
03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN
#05

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN
#05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 24. Producto Oficina de Salud Publica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE SALUD PUBLICA 502

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
502.316.6 > Generadoras de Datos UPGD 4 Afnos 16 Afios
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

298

SOPORTE
DISPOSICION FINAL
CT E M S F E
X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Anexo 25. Producto Oficina de Proteccion Social

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PROTECCION SOCIAL 503

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
503.8 ACTAS
503.8.10 >Acta General
503.8.20 >Actas Consejo Territorial De
Seguridad En Salud
503.8.21 > Actas COVECOM
503.8.54 > Actas EPS
503.8.59 >Actas Seguimiento Grupos De
Participacién Comunitaria (Copaco)
503.24 ASISTENCIA TECNICA
503.24.1 >Grupos De Participacion Social
503.44 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
503.44.12 Dependencia
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios

F  Fisico

E Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

299

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S P E
X X
X X
X X
X X
X X
X X

X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion




Continuacion Anexo 25. Producto Oficina de Proteccion Social.

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PROTECCION SOCIAL 503

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
503.64 COMUNICACIONES
503.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
50.3.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
503.128 ENCUESTA DE SATISFACCION AL
USUARIO
. Formato normalizado
503.164 INFORMES
503.164.10 >Informe De Calidad
. Plan de Accion General
. Formatos Informes De
Actividades
. Indicadores de Gestién
e  Formatos De Seguimiento
Actividades
503.164.12 >Informe de gestién
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Aifos 10 Afos
4 Afnos 10 Afios
4 Afos 10 Afos
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

300

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S P E
X X
X X
X X
X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 25. Producto Oficina de Proteccion Social.

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PROTECCION SOCIAL 503

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO p £
DE GESTION CENTRAL CT E M S
503.228 PAMEC (PLAN DE AUDITORIA DE 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD EN valor permanente
SALUD) Circular 03/2015/AGN #05
. Requerimientos
503.240 PLANES Y PROGRAMAS 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
503.240.42 >Planes Y Programas De La 4 Afos 16 Afios X X valor permanente
Dependencia Circular 03/2015/AGN #05
503.240.44 > Programa Colombia Mayor 4 Afos 16 Afios X X
. Inscripciones al programa
503.268 REGISTRO 4 Afos 16 Afios X X Selectiva del 15%comite
503.268.3 >Registro de atencién al usuario interno de archivo.

Acta de eliminacion

503.290 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
>Encuestas De Satisfaccion valor permanente

503.290.1 >Informes Dependencias 4 Afos 16 Afios X X Circular 03/2015/AGN #05

503.290.2 >Ley De Transparencia 4 Afos 16 Afios X X

503.290.3 >Plan Anticorrupcion 4 Afos 16 Afios X X

503.290.4 >Plan De Accioén 4 Afos 16 Afios X X

503.290.5 >Plan De Mejoramiento MECI — Calidad 4 Afos 16 Afios X X

503.290.6 >Seguimiento A Indicadores 4 Afos 16 Afios X X
>Seguimiento MECI X

503.290.7 4 Afos 16 Afios X

503.290.8 4 Afos 16 Afios X

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electronico Firma Secretario General

301



Anexo 26. Producto Secretaria de Educacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION 600

CcODIGO

600.4
600.4.3

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M

E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

ACCIONES
>Acciones Judiciales (Demandas)

Comunicacién Inicio de la
Demanda

Comunicacion Respuesta de la
Demanda

Pruebas

Autos de la Demanda
Notificacién Sentencia de
Primera Instancia
Comunicacion de Interposicién
de los Recursos (Reposicion y
Apelacion)

Comunicacién Sentencia de
Segunda Instancia

Tramite de Cumplimiento de la
Sentencia

Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

302

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 26. Producto Secretaria de Educacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION 600

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
600.8 ACTAS 4 Anos 16 Afos
600.8.4 >Acta De Asistencia Técnica MEN Y 4 Afos 16 Afos
Otros Estamentos Externos
>Acta de Comité Directivo
600.8.5 4 Afos 16 Afios
600.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 4 Afios 16 Afios
>Certificacién de Existencia de
600.44.2 Instituciones Educativas
>Certificacion de Existenciay
600.44.3 Representacién Legal de Instituciones 4 Afios 16 Afios
. Solicitud
. Informe Técnico
. Registro de Verificacion de
Requisitos
. Informe de Visitas
. Informes
. Resoluciones
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

303

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 26. Producto Secretaria de Educacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION 600

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Calendarios
. Comunicaciones Externas
. Listado de Asistencia
. Auto Evaluacion de Costos
e Carga Académica
. Cronogramas
600.44.12 >Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia
600.64 COMUNICACIONES
600.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
600.64.2 >Internas
. Memorando general
. Circulares
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacién
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL

2 Aios 16 Afos
4 Aios 10 Afos
F Fisico

E Electrénico

304

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 26. Producto Secretaria de Educacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION 600

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
600.164 INFORMES 4 Afos 16 Afios X X Se elimina por carecer de
600.164.12 >Informe de Gestion valores Secundarios
600.164.52 >Informes de Reunidn 4 Afos 16 Afos X X
e  Evidencias de Capacitaciones Selectiva del 15%comite
. Informe de Actividades interno de archivo.
Realizadas Acta de eliminacion.
>Informes De Revision Por La
600.164.53 Direccion 4 Afos 16 Afios X X
600.176 INSTRUMENTOS DE CONTROL 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
600.176.26 >Salidas Escolares 4 Afos 16 Afos X X valor permanente
e  Solicitud para el Municipio por lo

tanto se convierte en

e  Documentos Exigidos en la Patrimonio documental

Normatividad Vigente

4 Afos 16 Afos X X
600.176.29 ® Respuesta
>Validaciones
(] Solicitud
]
Soportes 4 Afios 16 Afios X X
600.176.30 ¢ Respuesta
>Verificacion De Certificados,
Diplomados Y Actas
. Verificacion de las Instituciones
Educativas
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

305



Continuacion Anexo 26. Producto Secretaria de Educacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION 600

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
600.240 PLANES Y PROGRAMAS 4 Afos 16 Afos
600.240.24 >Plan De Accién 4 Aifos 16 Afios
600.240.40 >Plan Operativo De Inspeccién Y 4 Afios 16 Afios
Vigilancia
. Plan Operativo
. Cuadros e Indicadores de
Seguimiento
. Evaluacién del Plan de
Operativo
600.280 RESOLUCIONES 4 Afios 16 Afios
. Control de Resoluciones
600.312 TUTELAS 4 Afos 16 Afios
. Notificacién de Inicio
. Comunicacion de Respuesta
. Pruebas
. Notificacién Fallo de Primera
Instancia
e  Comunicacién de Impugnacién
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

306

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente
03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 26. Producto Secretaria de Educacion

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE EDUCACION 600

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
03/2015/AGN #05

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F £
DE GESTION CENTRAL CT E M S
600.312 e Notificacion Fallo de Segunda 4 Afios 16 Afios X X
Instancia
. Evidencia de Cumplimiento del
Fallo
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmaciéon F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

307



Anexo 27. Oficina de Planeacion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION EDUCATIVA 601

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
601.8 ACTA
601.8.10 >Acta General
601.38 BOLETINES
601.38.1 >Boletin Estadistico
. Actas
e  Cuadros y Gréficos
. Informes
. Informe de desempefio y

presentacion de servicios de
dependencias
. Estadisticas Institucionales

601.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias de la
601.44.12 Dependencia
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Ainos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
2 Afos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

308

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 27. Producto Oficina de Planeacion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION EDUCATIVA 601

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
601.64 COMUNICACIONES
601.64.1 >Externas

. Comunicaciones Oficiales

601.64.2 >Internas
. Circulares

. Memorandos General

601.88 COOPERATIVAS
. Certificaciones
. Evidencias

. Proyectos de inversion del

sector solidario
. Solicitudes

601.164 INFORMES

601.164.4 >Informe A Entidades del Estado
. Planeacién Nacional,
Departamental y/o Municipal
. Ministerio de Educacién

CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

E Electrénico

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular

03/2015/AGN #05

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO ARCHIVO
DE CENTRAL CT E M S F E
GESTION
4 Afnos 10 Afios X X
4 Afos 16 Afos X X
4 Afos 16 Afios X X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

Firma Secretario General

309



Continuacion Anexo 27. Producto Oficina de Planeacion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION EDUCATIVA 601

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
601.164.12 >Informes de Gestion
601.164.18 >Informe de Rendicién de Cuentas

. Actas de Reunion
. Evidencias
. Informes
. Listados de Asistencia
>Informes al Ministerio de Hacienda
601.164.45 . Cuadros Resumen de
Actividades
. Estadisticas e Indicadores
e Informe de Excepci6on
>Informes de Actividades Interno
. Mapa de Riesgos

601.164.48 e  Matriz Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Ainos 16 Afos
4 Aios 16 Afos
4 Aifos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

310

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular

03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 27. Producto Oficina de Planeacion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION EDUCATIVA 601

CcODIGO

601.164.52

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

>Informes de Reunién
Evidencias de Capacitaciones

Informe de Actividades

Realizadas

>Informes del Sistema de Gestidn
601.164.55 Integrado

CONVENCIONES

CT
E

Conservacion Total
Eliminacion

Acciones Correctivas

Preventivas

Auditoria de Calidad
Control del Producto No

Conforme
Indicadores
Solicitud

Solicitud de Actualizacién y/o

Modificacién de Documentos y

Registros

M
S

Microfilmacion
Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Aios 16 Afos
4 Aifos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

311

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 27. Producto Oficina de Planeacion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION EDUCATIVA 601

CODIGO

601.196
601.196.5

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

MANUALES
>Manual de Procesos y

Procedimientos

601.240
601.240.24
601.240.27

CONVENCIONES

CT Conservacion Total

E Eliminacion

PLANES Y PROGRAMAS
>Plan de Accion
>Plan de Asistencia Técnica

Actas de Visita de Asistencia
Técnica

Agenda Coordinada de
Asistencia Técnica
Evaluacién de Asistencia
Técnica

Informe Anual de Ejecucion de
la Asistencia Técnica

Informe Mensual de Ejecucion
de la Asistencia Técnica
Listado de Asistencia

Plan

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Ainos 16 Afos
4 Afos 16 Afos
4 Afos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
4 Aios 16 Afos
F Fisico
E Electrénico

312

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene
X X valor permanente.
circular
03/2015/AGN #05
X X Documento que contiene
X X valor permanente para el
X X Municipio por lo tanto se
convierte en
Patrimonio documental.
circular

03/2015/AGN #05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 27. Producto Oficina de Planeacion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION EDUCATIVA 601

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
. Portafolio de Servicios
601.240.34 >Plan de Desarrollo Institucional 4 Afios 16 Afios
e  Acuerdo de Aprobacion
Seguimiento y Evaluacion del
Plan
. Diagnostico Situacional
e  Plan Estratégico
. Plan Operativo 5 5
601.240.48 >Programa de Implementacion del 4 Anos 4 Aios
Sistema de Gestion de la Calidad
. Formatos
. Guias
. Listado Maestro de Documentos
y Registros
. Procedimientos
Programa de Auditoria
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

313

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental.
circular

03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 27. Producto Oficina de Planeacion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION EDUCATIVA 601

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
601.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
Denuncias
601.300 TABLERO DE INDICADORES

. Evidencias

. Informes del Tablero de

Indicadores

Soporte Electrénico

CONVENCIONES
CT Conservacion Total M
E Eliminacion S

Microfilmacion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
2 Afios 10 Afos
4 Afios 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

314

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
602.8 ACTA
602.8.1 >Acta Comité CIDEA (Comité
Interinstitucional de Educacion
Ambiental)
602.8.8 >Acta de Visita y/o Asistencia Técnica
. Acta
. Evaluacién de Asistencia
Técnica
>Acta General
602.8.10 >Actas Comité Calidad
602.8.14 >Actas de Comité de Convivencia
602.8.23 Escolar
. Acta
. Anexos
. Circular de Convocatoria
. Listado de Asistencia
Actas de Comité de Formacion
602.8.24 Docente
. Acta
. Anexos
. Citaciones
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afios
4 Afos 16 Afos
4 Afos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
F Fisico
E Electrénico

315

DISPOSICION FINAL

CT
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

E

M

S

SOPORTE

E
X

E

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
602.64 COMUNICACIONES 4 Afos 10 Afos X X Se elimina por carecer de
602.64.1 >Externas valores Secundarios
. Comunicaciones Oficiales
602.64.2 >Internas

. Circulares
. Memorandos General

602.142 EVALUACION EDUCATIVA 4 Afos 16 Afos X X Se elimina por carecer de
602.142.1 >Gestion de la Evaluacién Educativa 4 Anos 16 Afios X X valores Secundarios
. Pruebas saber
. Prueba de evaluacién de
desempefio de docentes y
directivos docentes
. Prueba de auto evaluacién
institucional
. Planes de mejoramiento de la
gestion
. establecimientos educativos
. Evidencias de difusién de
experiencia significativas en
mejoramiento

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

. Plan de calidad educativa

e  Ajuste al plan de calidad
educativa

. Plan de calidad educativa
definitivo

602.142.2 >Mejoramiento continuo de

establecimiento educativo

. Evidencias de acompafamiento
a la gestion del PEI

. Programas de Educacién
Institucional

. Solicitudes de apoyo técnico
para modificaciones del PEI

. Evidencias de apoyo técnico en
modificaciones del PEI

. Planes de mejoramiento
institucionales

CONVENCIONES

Microfilmacion
Seleccion

CT Conservacion Total M
E Eliminacion S

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

317

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

CcODIGO

602.142.2

CONVENCIONES

CT
E

Conservacion Total

Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Informes de evaluacién de
desempefio de docentes y
directivos docentes

Planes de formacion docente
Informes de programas de
investigacion de instituciones de
educacion superior
Resultados de evaluacion
programas de investigacion de
instituciones de educacion
superior

Informes Varios

Matriz de Seguimiento de
Proyectos Transversales
Copias de lineamientos de
estrategias pedagdgicas del
MEN

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
4 Ainos 16 Afos X X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico
E Electrénico Firma Secretario General

318



Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
602.142.2 e  Criterios para implementacion 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene

de ejes transversales valor permanente

. Propuestas de mejoramiento para el Municipio por lo

e Informe de evaluacion de la tanto se convierte en
gestion del equipo de Patrimonio documental.
acompafiamiento Circular 03/2015/AGN #05

. Diagnosticos de tenencia y uso
de medios educativos de
establecimientos

. Plan de acompafiamiento en el
uso de medios educativos de
establecimientos

. Informe de evaluacion de la
gestion del equipo de
acompafamiento

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
602.142.2 e  Citaciones a foro municipal y 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
evento de estimulo para valor permanente
experiencias significativas para el Municipio por lo
e  Registro de asistentes al foro tanto se convierte en

municipal y evento de estimulo Patrimonio documental.
para experiencias significativas Circular 03/2015/AGN #05

. Memorias del foro municipal y
evento de estimulo para
experiencias significativas

. Convenios para la formulacion y
desarrollo de proyectos de
investigacion

. Informes de seguimiento a
convenios

. Informe de evaluacién de la
gestion del equipo de
acompafiamiento en la gestién

del PEI
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
602.142.2 . Informes trimestrales de 4 ARos 16 Afos X X
rectores de establecimientos
educativos

e  Ofertas de formacion,
capacitacion e investigacion

. Registro de inscripciones de
docentes y directivos docentes
a las propuestas

e  Registro de asistencia de
docentes y directivos docentes
inscritos en los programas

. Informe de seguimiento de
actividades programa plan de
acompafiamiento

. Informes de necesidades de
medios educativos de
establecimientos

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
602.164 INFORMES 4 Afios 16 Afos X X Documento que contiene
602.164.7 >Informe Convenios 4 Afios 16 Afos X X valor permanente
Interinstitucionales para el Municipio por lo
602.164.10 >Informe de Gestion 4 Anos 16 Afos X X tanto se convierte en
e Informes Parciales de Gestion Patrimonio documental.
e Informe de Actividades Circular 03/2015/AGN
¢ Informe Consolidados al Final #05.
de Periodos o Vigencia
sInforme de Gratitud Se elimina por carecer de
>Informe de Proyecciones de Cupos valores Secundarios
602.164.12 Oficiales 4 Afios 16 Afios X X
602.164.13 >Informe Evaluacién Docente 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
>Informe Programas y Proyectos valor permanente
602.164.20 Educativos 4 Afos 16 Afos X X para el Municipio por lo
602.164.26 e Informe por Institucion tanto se convierte en
Educativa 4 Afios 16 Afios X X Patrimonio documental.
>Informe Pruebas ICFES g(i)ré:ular 03/2015/AGN
602.164.27 4 Afos 16 Afos X X
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccién E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
602.164.34 >Informes a Organismos de Vigilancia
y Control
. Solicitud de Informes de
Organismo de Vigilancia y
Control
e  Guiasy Formatos para la
Presentacion de Informes
. Informes
602.164.37 >Informes DANE
602.164.42 >Informes de Reunién
. Evidencias de Capacitaciones
. Informe de Actividades
Realizadas
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Ainos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
4 afios 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

323

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 28. Producto Oficina de Calidad y Cobertura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CALIDAD Y COBERTURA 602

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
602.240 PLANES Y PROGRAMAS 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
602.240.26 >Plan de Accién Calidad Educativa valor permanente
>Plan de Accion Cobertura para el Municipio por lo

602.240.27 >Plan de Formacion y Capacitacién tanto se convierte en
602.240.34 Docente Patrimonio documental.

Circular 03/2015/AGN #05

602.248 PQRSD 2 Afos 10 Afios X X Selectiva del 15%comite
. Peticiones interno de archivo.
¢  Quejas Acta de eliminacion
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S

603.8 ACTAS 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
603.8.2 >Acta Comité de Amenazados X X valor permanente para el
603.8.11 >Acta Prestaciones Sociales X X Municipio por lo tanto se
603.8.15 >Actas Comité de Bienestar X X convierte en
603.8.43 >Actas de Reuni6n Patrimonio documental

e Acta Circular 03/2015 AGN #

e  Anexo 05
603.8.50 >Actas del Comité de Reparticiéon X X

Organizacional
e  Evidencias tramites de
ascenso
e  Respuestas a solicitud negada
y documentos aprobados por

el solicitante.
603.12 ADMINISTRACION 4 Afos 16 Afios X X Al agotarse su tiempo de
603.12.1 >Administracion de Carrera retencién en el Archivo
e  Solicitudes de inscripcién en Central esta serie se
carrera administrativa transfiere al Archivo
. Respuestas solicitudes Histérico, por cuanto son
negadas documentos que
constituyen la memoria
del municipio. Circular
03/2015 AGN # 05
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico Firma Secretario General

325



Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
603.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificacion De Ejecucion
603.44.1 Presupuestal
. Solicitud
>Certificacion de Salario
603.44.4 e  Solicitud
. Recibo de Caja
. Certificacion
>Certificacién Laboral
603.44.5 >Certificaciones Tiempo de Servicios
603.44.11 e Solicitud
. Recibo de Caja
. Certificacion
603.54 COMISION NACIONAL DEL SERVICIO
CIVIL
603.54.1 >Concurso de Docentes
603.54.2 >Reporte Vacantes Definitivas
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Anos

4 Anos

4 Anos

4 Afos
4 Anos

F Fisico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afos

16 Afos

16 Afos

16 Afos

16 Anos

16 Afos
16 Anos

E Electrénico

326

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X

X

X
X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacién

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO = E
GESTION CENTRAL CT E M S
603.64 COMUNICACIONES 4 Anos 10 Afios X X
603.64.1 >Externas
. Comunicaciones Oficiales
603.64.2 >Internas

. Circulares
. Memorandos General

603.86 CONVOCATORIAS 4 Afios 16 Afios X X
603.86.1 >Convocatorias Directivos Docentes 4 Afios 16 Afios X X
. Circulares
. Resoluciones Procedimientos
>Convocatorias Funcionarios
Administrativos

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

603.86.2 ° Circulares 4 Afios 16 Afos X X
. Resoluciones Procedimientos
603.96 DECLARACIONES 4 Afos 16 Afios X X
603.96.3 >Transferencia a la Seguridad Social
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
603.160 HISTORIAS LABORALES 4 Anos 80 Afios
603.160.2 >Laborales Docentes
. Acto administrativo de
nombramiento o contrato de
trabajo
. Oficio de notificacion del
nombramiento o contrato de
trabajo
e  Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo
. Documentos de identificacion
e Hoja de Vida (Formato Unico
Funcién Publica)
. Soportes documentales de
estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del
cargo
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

328

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

CODIGO

603.160.2

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

TIEMPO DE RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

Acta de posesion 4 Afos 80 Afios

Pasado Judicial — Certificado

de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes

Fiscales

Certificado de Antecedentes

Disciplinarios

Declaracion de Bienes y

Rentas

Certificado de aptitud laboral

(examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de

salud (EPS), pension,

cesantias, caja de

compensacion, etc.

M Microfilmacion F Fisico
S Seleccion E Electrénico

329

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

CODIGO

603.160.2

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Actos administrativos que
sefalen las situaciones

administrativas del funcionario:

vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos,
traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales,
Inscripcién en carrera
administrativa, suspensiones
de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.
Evaluacion del Desempefio
Acto administrativo de retiro o
desvinculacién del servidor de
la entidad, donde consten las
razones del mismo: Supresion
del cargo,

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 80 Afios
F Fisico

E Electrénico

330

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
603.160.2 Insubsistencia, destitucion, 4 Afos 80 Afos
aceptacion de renuncia al
cargo, liquidacién del contrato,
incorporacion a otra entidad,
etc.
. Concepto de obra escrita
aprobada por el comité
. Certificados de idoneidad del
MEN
. Resolucion de modificacion de
la asignacién basica mensual
. Notificaciones
. Reconocimientos
603.164 INFORMES 4 Afos 16 Afos
603.164.9 >Informe De Ausentamos
Instituciones Educativas 4 Afios 16 Afios
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

331

DISPOSICION FINAL SOPORTE
cT  E M s F E
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Documento que contiene
valor permanente Circular
03/2015 AGN # 05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
603.164.11 >Informe de Capacitacion 4 Anos 16 Afios
603.164.12 >Informe De Gestidn 4 Afos 16 Afios
. Comunicado oficial
. Informe
. Anexos
603.164.15 >Informe De Nomina Docentes 4 Afios 16 Afios
. Horas extra docentes
e  Guia valor de gastos
presupuestales 5 5
603.164.16 > Informe de PQR Mensual 4 Ainos 16 Afios
. Capacitaciones (Induccion y re
induccion)
. Encuestas o o
603.164.23 sinforme Del Proceso De 4 Afos 16 Afos
Nombramiento Comision Nacional Del
603.164.26 fﬁ]rf‘grcrfeclz'l"r:'an ciero 4 Afios 16 Afios
603.164.28 >Informe Gratui 4 Aifos 16 Afios
uidad o o
603.164.30 >Informe Instituciones Educativas 4 Afios 16 Afios
a
603.164.37 >|Informe Reportes Anexos 31Y 3 4 Afios 16 Afios
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

332

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES

CT E M S F E

X X Documento que contiene

X X valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en
Patrimonio documental

X X Circular 03/2015 AGN #
05

X X

X X

X X

X X

X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

CODIGO
603.164.38

603.164.52

603.164.60

603.176
603.176.1

603.176.12

603.176.13

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

>Informe SINEB
>Informes De Reunién
. Evidencias de Capacitaciones
. Informe de actividades
realizadas
>Informes Técnicos
. Comunicacion oficial
. Informe
. Anexos

INSTRUMENTOS DE CONTROL
>Actualizacion De Tramite, Preguntas
Frecuentes Y Ejes Tematicos Del SAC
>Planilla De Préstamo De Historia
Laboral

>Planillas De Entrega De
Correspondencia

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M
E Eliminacion S

Microfilmacion
Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Ahos 16 Afios
F Fisico
E Electrénico

333

DISPOSICION FINAL

CT E M S
X
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE

F

X
X

E

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
603.180 INVENTARIOS
603.180.1 > Inventario De Bienes Devolutivos De
La SEM
603.180.2 > Inventarios Instituciones Educativas
Oficiales
603.180.3 >Inventarios Instituciones Educativas
Oficiales
Fichas de Tramites y Servicios
603.212 NOMINA
. Cronograma
. Listado de Personal
. Novedades (descuentos,
libranzas)
Horas extras
603.218 NOVEDADES
603.218.1 >Novedades De Celadores Escuelas
Publicas
e  Programacion de turnos
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Anos 16 Afios

4 Afos 16 Afios

4 Anos 16 Afios

4 Anos 16 Afios

4 Afos 16 Afios

4 Anos 10 Afios

F Fisico

E Electrénico

334

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X

X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015 AGN #
05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 603

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
603.218.2 >Novedades Embargos
. Comunicaciones
e Levantamiento de embargos
>Reporte Mensuales De Novedades De
603.218.3 Prestaciones Sociales
603.230 PANORAMA DE RIESGOS
e  Registros de evidencias
. Factores de riesgo de las
Instituciones educativas
oficiales
603.240 PLANES Y PROGRAMAS
603.240.24 >Plan de Accidn
603.240.28 >Plan de Bienestar
. Plan
. Encuesta
. Indicadores de Gestién
. Evaluacion de Actividades y
Proveedores
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Aifos

4 Aifos

4 Aifos

4 Aios
4 Afos
4 Ainos

F Fisico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afos

16 Afios

16 Afios

16 Afios
16 Afios
16 Afios

E Electrénico

335

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E

X X

X X

X X

X X

X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 29. Producto Oficina Administracion Educativa

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRACION EDUCATIVA 604

CODIGO

603.240.29
603.240.35

L]

L]

L]

L]
603.242 PLANO
603.242.1

oficiales

603.248 PQRSD

L]

L]

L]

L]

L]
CONVENCIONES

CT Conservacion Total

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

>Plan De Compras
>Plan De Estratégico De Tecnologia
Informética (PETI)

Plan

Evidencias de gestion de
actividades

Inventarios de equipos de
cémputo y sus periféricos
Registros de entrega de
usuarios Sistemas de
Informacion

>Planos instituciones educativas

E Eliminacion

Peticiones
Quejas
Reclamos
Solicitudes
Denuncias

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Afos 16 Afos
4 Anos 16 Afios
2 Afos 10 Afios
F Fisico
E Electrénico

336

DISPOSICION FINAL

CT E M

XX W

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X
X

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios




Anexo 30. Producto Subsecretaria de Arte, Cultura y Turismo

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ARTE, CULTURA Y TURISMO 604

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
604.8 ACTAS
604.8.10 >Acta General
604.8.41 >Actas De Préstamo
604.8.57 >Actas Municipal De Culturas
. Convocatoria
. Planilla de asistencia
604.44 CERTIFICADO Y CONSTANCIAS
604.44.12 >Certificaciones Y Constancias De La
Dependencia
604.64 COMUNICACIONES
604.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
604.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO

DE GESTION

E
E

4 Afos
4 Anos

4 Anos

2 Aflos

4 Anos

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios
16 Afios

16 Afios

16 Afios

10 Afios

337

DISPOSICION FINAL SOPORTE
F E

X
X

CT E M

XX W0

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 30. Producto Subsecretaria de Arte, Cultura y Turismo

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ARTE, CULTURA Y TURISMO 604

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
604.164 INFORMES
604.164.8 >Informe De Actividades
. Plan de accién
e  Comunicaciones de envié y
recibo
604.164.12 >Informe De Gestién
604.240 PLANES Y PROGRAMAS
604.240.42 >Planes Y Programas De La
Dependencia
604.248 PQRSD
. Peticiones
e  Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES

CT Conservacién Total

E Eliminacion

M Microfilmacién

S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afos
2 Afos 10 Afios
F Fisico

E Electrénico

338

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 30. Producto Subsecretaria de Arte, Cultura y Turismo

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE ARTE, CULTURA Y TURISMO 604

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular

03/2015/AGN #05

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
604.264 PROYECTOS 4 Afios 16 Afos X X
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

339



Anexo 31. Producto Oficina Archivo Historico

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ARCHIVO HISTORICO 605

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
605.8 ACTAS 4 Aifos 16 Afos
605.8.35 > Actas De Donacién
605.8.37 > Actas De Entrega 4 Afios 16 Afios
605.8.41 > Actas De Préstamo
605.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 2 Afios 16 Afos
605.44.12 >Certificaciones Y Constancias de la
Dependencia

605.64 COMUNICACIONES 4 Afios 10 Afos
605.64.1 >Externas

. Comunicaciones oficiales
605,64.2 >Internas

. Circulares

. Memorando general
605.164 INFORMES 4 Aifos 16 Afios
605.164.8 >Informe de Actividades

. Plan de accién
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

340

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 31. Producto Oficina Archivo Historico

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ARCHIVO HISTORICO 605

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Formatos informe de
actividades
. Indicadores de gestion
. Formatos de seguimiento
actividades
e  Comunicaciones de envi6 y
recibo
605.164.12 >Informe De Gestion
605.172 INSTRUME’NTOS ARCHIVISTICOS
>Formato Unico De Inventario (FUID)
605.172.2 . Catalogo y Descripcién
Documental
605.240 PLANES Y PROGRAMAS
605.240.53 >Programas Para Eventos Culturales
>Programas para Exposiciones
605.240.54
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Aifos 16 Afos
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afos
4 Aios 16 Afios
4 Aifos 16 Afios
4 Aios 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

341

DISPOSICION FINAL

CT E
X
X

X

X
X
X
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

M

SOPORTE
F E
X

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #
05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios




Continuacion Anexo 31. Producto Oficina Archivo Historico

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ARCHIVO HISTORICO 605

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S

605.248 PQRSD 2 Afios 10 Afios X X Selectiva del 15%comite
. Peticiones interno de archivo.
e Quejas Acta de eliminacion
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias

605.264 PROYECTOS 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #

05
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

342



Anexo 32. Producto Oficina Biblioteca Publica Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL 606

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
606.8 ACTAS
606.8.10 >Actas General
606.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
606.44.12 Dependencia
606.64 COMUNICACIONES
606.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
606.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
606.164 INFORMES
606.164.12 >Informe Gestién
606.240 PLANES Y PROGRAMAS
606.240.42 >Planes Y Programas De La
Dependencia
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacién
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION
4 Aifos

2 Aios

F Fisico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afos

16 Afios

10 Afios

16 Afios

16 Afios

E Electrénico

343

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 32. Producto Oficina Biblioteca Publica Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL 606

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

606.248 PQRSD

. Peticiones

. Quejas

. Reclamos

. Solicitudes

. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion

E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
2 Afios 10 Afos
F Fisico

E Electrénico

344

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 33. Producto Subsecretaria del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo Libre

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DEL DEPORTE, LA RECREACION Y EL APROVECHAMIENTO
DEL TIEMPO LIBRE 607

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
607.8 ACTA
607.8.10 >Acta General
607.44 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
>Certificados y constancias de la
607.44.12 dependencia
607.64 COMUNICACIONES
607.64.1 >Externas
. Comunicaciones Oficiales
607.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorandos General
607.164 INFORMES
607.164.12 >Informe de Gestion
607.164.24 >Informe Deporte Formativo
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
2 Afos 16 Afios
4 Afos 10 Afos
4 Afos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

345

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
X X Se elimina por carecer de
valores Secundarios
X X Se elimina por carecer de

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

valores Secundarios




Continuacion Anexo 33. Producto Subsecretaria del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DEL DEPORTE, LA RECREACION Y EL APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE 607

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

607.164.31 >Informe MECI

e Plan de Accién General

e Formatos informes de actividades

e Indicadores de Gestion

e Formatos de seguimiento actividades
Comunicaciones de envié y recibido

607.240
607.240.10

PLANES Y PROGRAMAS

>En Cartago Todos Por El Deporte
Fomento desarrollo y préactica del
deporte, la recreacién y el
aprovechamiento del tiempo libre

CONVENCIONES

Microfilmacion
Seleccion

CT Conservacién Total M
E Eliminacion S

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afnos 16 Afios
4 Afnos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

346

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 33. Producto Subsecretaria del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DEL DEPORTE, LA RECREACION Y EL APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE 607

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
607.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
607.264 PROYECTOS
607.264.2 >Adecuacion de biosaludables y
juegos infantiles en el municipio de
Cartago Valle del Cauca
607.264.3 >Apoyar juegos los juegos recreativos
para adultos mayores del municipio de
Cartago Valle del Cauca
>Apoyo escuelas populares del
607.264.4 deporte en el municipio de Cartago
Valle del Cauca
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
2 Anos 10 Afios X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion
4 Afos 16 Afos X X Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular
03/2015/AGN #05
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico Firma Secretario General

347



Continuacion Anexo 33. Producto Subsecretaria del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DEL DEPORTE, LA RECREACION Y EL APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE 607

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
607.264.5 >Apoyo juegos deportivos
intercolegiados y universitarios en el
municipio de Cartago Valle del Cauca
>Apoyo torneo nacional en diferentes
607.264.6 disciplinas deportivas
>Apoyo torneos municipales
>Construccién, mantenimiento
607.264.7 escenarios deportivos y recreativos
607.264.8 >Dotar de implementos deportivos a
los seleccionados municipales de
Cartago Valle del Cauca
607.264.9

CONVENCIONES

Microfilmacion
Seleccion

CT  Conservacion Total M
E Eliminacion S

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Aios 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

348

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
circular

03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 33. Producto Subsecretaria del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DEL DEPORTE, LA RECREACION Y EL APROVECHAMIENTO

DEL TIEMPO LIBRE 607

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
607.264.10 >Formacion del talento deportivo en
varias disciplinas deportivas
>Participar en torneos
607.264.11 departamentales
>Realizar los juegos interveredales
607.264.17
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
4 Afnos 16 Afos
4 Afnos 16 Afios
4 Anos 16 Anos
F Fisico

E Electrénico

349

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Anexo 34. Producto Secretaria de Hacienda y Gestion Financiera

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA Y GESTION FINANCIERA 700

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
700.8 ACTAS
700.8.9 >Acta Del Comité Municipal de Politica
Fiscal (Comfis)
700.8.10 >Actas General
700.8.56 >Actas Mes De Trabajo
. Listado de asistencia
. Comunicaciones
. Anexos
700.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
700.44.12 Dependencia
700.64 COMUNICACIONES
700.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
700.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
700.164 INFORMES
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE

GESTION

E
E

4 Aifos

4 Aios
4 Anos

2 Afos

4 Anos

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afos

16 Afos
16 Afios

16 Afios

10 Afios

16 Afios

350

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X

X X
X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 34. Producto Secretaria de Hacienda y Gestion Financiera

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA Y GESTION FINANCIERA 700

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E

GESTION CENTRAL CT E M S
700.164.4 >Informe A Entidades Del Estado 4 Afios 16 Afios X X X

. Contraloria departamental
e  Contraloria general de la
nacion
e  Planeacion departamental
e  Gobernacion
>Informe De Seguimiento Al Programa
De Saneamiento Fiscal Y Financiero

>Informe de Supervisién . .
700.164.19 >Informe Presupuestales 4 Afios 16 Afios X X

>Informe Sistema Integrado 4 Afios 16 Afios X X
. Plan accién

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente Circular
03/2015/AGN #05

700.164.22 . Formatos informe de N ~
700.164.33 actividades 4 Afos 16 Afos X X
700.164.40 . Indicadores de gestion
. Formatos de seguimiento y

control de actividades
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

351



Continuacion Anexo 34. Producto Secretaria de Hacienda y Gestion Financiera

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA Y GESTION FINANCIERA 700

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente Circular
03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente Circular
03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
e  Comunicacion de envid y 4 Afos 16 Afios X X
recibo
700.196 MANUALES
700.196.5 >Manual De Procesos Y 4 Aios 16 Afios X X
Procedimientos
700.240 PLANES Y PROGRAMAS
700.240.19 >Marco Fiscal De Mediano Plazo 4 Anos 16 Afios X
. Plan Financiero
700.248 PQRSD 2 Afos 10 Afios X X
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

352



Continuacion Anexo 34. Producto Secretaria de Hacienda y Gestion Financiera

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE HACIENDA Y GESTION FINANCIERA 700

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
700.280 RESOLUCIONES 4 ARos 16 Afos X X
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

353



Anexo 35. Producto Oficina de Rentas y Gestion Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RENTAS Y GESTION MUNICIPAL 701

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
701.8 ACTAS
701.8.10 >Acta General
701.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
701.44.12 Dependencia
701.64 COMUNICACIONES
701.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
701.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
701.164 INFORMES
701.164.4 >Informe A Entidades del Estado
. Controlaria Departamental
. Contraloria General de la
Nacién
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Aios

2 Afos

4 Afos

4 Anos

F Fisico
E Electrénico

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO
CENTRAL CT E M S F E
16 Anos X X
16 Anos X X
10 Afos X X
16 Afos X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacién
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General

354



Continuacion Anexo 35. Producto Oficina de Rentas y Gestion Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RENTAS Y GESTION MUNICIPAL 701

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
. Fiscalia, Procuraduria,
Personeria y demas Entidades
con Competencia
>Informe De Actividades
701.164.8 . Plan de Accién 4 Afios 16 Afos
. Formatos Informes de
Actividades
. Indicadores de Gestién
. Formatos de Seguimiento
Actividades
. Comunicaciones de Envié y
Recibo
>Informe de Gestion
701.164.12
701.190 LIQUIDACION 4 Aios 16 Afos
701.190.1 >Liquidacion De Impuesto Predial Y
Complementario
. Factura de Pago de Impuesto
Predial
. Recibo de pago
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

355

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 35. Producto Oficina de Rentas y Gestion Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE RENTAS Y GESTION MUNICIPAL 701

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
701.224 PAGO IMPUESTO POR
COMPENSACION CRUCE DE
CUENTAS
. Resoluciéon Administrativa
. Boletin Informativo Deuda
Predial
. Recibo de Deuda Impuesto de
Industria y Comercio
701.248 PQRSD
. Peticiones
e Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afos
2 Aios 10 Afos
F Fisico

E Electrénico

356

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 36. Producto Gestion y Fiscalizacion Tributaria

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: GESTION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA 702

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
702.8 ACTAS
702.8.10 >Acta General
702.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
702.44.12 Dependencia
702.64 COMUNICACIONES
702.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
702.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
702.152 GESTION Y FISCALIZACION
TRIBUTARIA
. Oficio Persuasivo
e  Requerimiento de Informacién
. Emplazamiento Para Corregir
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Anos

2 Afos

4 Afos

4 Anos

F Fisico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afios

16 Afios

10 Afios

16 Afios

E Electrénico

357

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacién
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 36. Producto Gestion y Fiscalizacion Tributaria

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: GESTION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA 702

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
702.152 e  Requerimiento Especial
e  Ampliacion Requerimiento
e  Liquidacion Oficial
. Recursos de Recomendacion
. Emplazamiento por no
Declarar
. Emplazamiento no Matricula
702.164 INFORMES
702.164.27 >Informe General
702.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
4 Afos 16 Afios
2 Afos 10 Afios
F Fisico
E Electrénico

358

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 37 Producto Oficina de Presupuesto

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PRESUPUESTO 703

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
703.8 ACTAS
703.8.10 >Acta General
703.46 CERTIFICADO PRESUPUESTAL
. Solicitud de disponibilidad
e  Copia CDP firmado
703.64 COMUNICACIONES
703.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
703.64.2 >Internas
. Circulares
e  Memorando general
703.120 EJECUCION PRESUPUESTAL ACTIVA
e  Ejecucion Presupuestal De
Ingresos
. Ejecucion Presupuestal De
Egresos
703.124 ELABORACION DEL PRESUPUESTO
MUNICIPAL
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 10 Afios
4 Aifos 16 Afios
4 Anos 16 Afios

F Fisico

E Electrénico

359

DISPOSICION FINAL SOPORTE

CT E M S F E
X X

X X
X X

X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion
Documento que contiene
valor permanente. Circular
03/2015/AGN#05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio
Circular 03/2015/AGN#05

Documento que contiene
valor

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 37. Producto Oficina de Presupuesto

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PRESUPUESTO 703

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
703.124 e  Calculo De Ingresos 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
Corrientes valor permanente
e  Decreto Liquidacion Del para el Municipio por lo
Presupuesto Municipal tanto se convierte en
e  Formatos De Distribucion Patrimonio documental.
Presupuesto De Ingresos Y Circular 03/2015/AGN#05
Gastos
. Informe De Ejecucion
Presupuestal

e Liquidacion Del Presupuesto

. Solicitudes Dependencias
Municipales Sobre
Anteproyecto De Gastos De
Funcionamiento E Inversion
Con Su Respetiva Justificacién

Y Soportes
703.164 INFORMES
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

360



Continuacion Anexo 37. Producto Oficina de Presupuesto

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PRESUPUESTO 703

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
703.164.4 >Informe A Entidades del Estado
. Informe SIRECI (Plataforma
CGR)
. Informe FUT (Plataforma
CHIP)
e Informe RCL (Contraloria
Departamental)
>Informe De actividades
703.164.8 e  Plande Accién
. Formatos Informes de
Actividades
. Indicadores de Gestion
. Formatos de Seguimiento
Actividades
e  Comunicaciones de Envié y
Recibo
703.204 MODIFICACION AL PRESUPUESTO
(Adiciones Traslados O Incorporacion De
Recursos Al Presupuesto)
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afios 16 Afios
4 Aifos 16 Afios
F Fisico
E Electrénico

361

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct & wm s F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Documento que contiene
valor permanente
para el Municipio

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 37. Producto Oficina de Presupuesto

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PRESUPUESTO 703

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

e Acuerdo Municipal

. Decreto Municipal
703.248 PQRSD

. Peticiones

e  Quejas

. Reclamos

. Solicitudes

Denuncias
703.268 REGISTRO
703.268.1 >Registro Presupuestal
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
2 Afos 10 Afos
4 Anos 16 Afos
Fisico
Electrénico

362

DISPOSICION FINAL SOPORTE

ct e m s ©° E
X X
X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio.
Circular 03/2015/AGN#05
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

Para el Municipio por
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Secretario General




Anexo 38. Producto Tesoreria Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA MUNICIPAL 704

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
704.8 ACTAS 4 ARos 16 Afos
704.8.10 >Acta General
704.36 BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS 4 Afos 16 Afios
. Recibos de caja
e  Consignacion
. Ingresos Recursos Propios
(Impuestos Predial Unificado e
Industria y Comercio, otras
tasa)
704.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 2 Afios 16 Afios
>Certificaciones Y Constancias De La
704.44.12 Dependencia
704.50 COBRO COACTIVO Y PERSUASIVO 4 Afos 16 Afios
. Convenio de Pago
. Resolucién de Cobro
e  Comunicacién para
Mandamiento
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

363

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 38. Producto Tesoreria Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA MUNICIPAL 704

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
704.50 e  Mandamiento de Pago 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
e  Convenio de Pago valor permanente
. Resolucién Embargo para el Munic_ipio por lo
e  Factura de Pago tanto se convierte en

Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

704.60 COMPROBANTES DE EGRESO 4 Afos 16 Afios X X X Documento que contiene
704.60.1 >Libranzas valor permanente

. Bancos para el Municipio por lo

. Cooperativas tanto se convierte en

. Embargos Patrimonio documental.
704.60.2 >Nomina 4 Anos 16 Afos X X X Circular 03/2015/AGN #05
704.60.3 >Obligaciones Bancarias 4 Afios 16 Afos X X X

. Hoja de Ruta

Comprobante de egreso
Orden de Pago (Contabilidad)
Equivalente

Autorizacién

Certificacion de Servicios

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

364



Continuacion Anexo 38. Producto Tesoreria Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA MUNICIPAL 704

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES
Pagos de Seguridad Social
Solicitud de Disponibilidad
Certificado de Disponibilidad
Registro Presupuestal
Copia del Contrato
Acta de Inicio

>Proveedores

704.60.4

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total

E Eliminacion

Hoja de Ruta

Orden de Pago (Contabilidad)
Certificacion de Servicios
Solicitud de Disponibilidad
Certificado de Disponibilidad
Registro Presupuestal

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Anos

4 Anos

mm

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afos

16 Afos

365

DISPOSICION FINAL

CT E M S
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE
F E
X X
X X

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05




Continuacion Anexo 38. Producto Tesoreria Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA MUNICIPAL 704

CODIGO

704.60.4

704.64
704.64.1

704.64.2

704.92

TIEMPO DE RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
e  Pdliza de Seguro 4 Anos 16 Afios

(Cumplimiento y Garantia)
e  Resolucion Aprobada péliza
Publicacién (Gaceta Municipal)
(Opcional Segun el Monto)

e  Requisicion

. Cotizaciones

. Orden de Compra

. Facturas

. Entrada Almacén

. Salida Almacén
COMUNICACIONES 4 Afios 10 Afios
>Externas

. Comunicaciones oficiales
>Internas

. Circulares
. Memorando general

CUENTAS BANCARIAS 4 Anos 16 Afios

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

366

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X X

X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Documento que contiene
valor

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 38. Producto Tesoreria Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA MUNICIPAL 704

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
704.92.1 >Chequera
704.114 DEUDA PUBLICA
. Formato Sistema Estadistico
Unificado de Deuda (SEUD)
704.164 INFORMES
704.164.4 >Informe A Entidades Del Estado
. Contraloria Departamental
. Contraloria General de la
Nacién
. Procuraduria
> Informe De Gestién
> Informe MECI
704.164.12 . Plan de Accion
704.164.31 e  Formatos Informe de
Actividades
. Indicadores de Gestion
. Formatos de Seguimiento
Actividades
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

367

DISPOSICION FINAL
CT E M S F
X X
X
X
X
X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

SOPORTE

OBSERVACIONES

permanente

para el Municipio
Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Se elimina por carecer de
valores Secundarios




Continuacion Anexo 38. Producto Tesoreria Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA MUNICIPAL 704

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES
ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
. Comunicaciones de Envié y Documento que contiene
Recibo valor permanente
704.164.39 >Informe Sistema General De Regalias para el Municipio
4 Afos 16 Afos X X
704.168 INGRESOS Y EGRESOS DE 4 Afos 16 Afos X X Documento que contiene
IMPUESTO valor permanente
. Predial para el Municipio por lo
. Industria y Comercio tanto se convierte en
e Orden de Pago (Retencion de Patrimonio documental.
Industria y Comercio) Circular 03/2015/AGN #05
RETEICA
704.184 LIBROS OFICIALES 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene
704.184.3 >Libros De Bancos valor permanente
704.184.4 >Libros Radiadores Circular 03/2015/AGN #05
704.232 PAZ Y SALVO MUNICIPAL 4 Afos 16 Afios X X Selectiva del 15%comite
704.232.1 >Certificado De Industria Y Comercio interno de archivo.
>Paz Y Salvo Predial Unificado Acta de eliminacion
704.232.2
704.248 PQRSD 2 Afos 10 Aflos X X Selectiva del 15%comite
. Peticiones interno de archivo.
Acta de eliminacion
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 38. Producto Tesoreria Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA MUNICIPAL 704

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
704.308 TRASLADOS BANCARIOS
. Solicitud tramite
. Nota debito
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
2 Afos 16 Afos
4 Afos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

369

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05




Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO
DE GESTION CENTRAL
705.8 ACTAS 4 Aios 16 Afios
705.8.10 >Acta General
705.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 2 Afios 16 Anos
>Certificaciones Y Constancias De La
705.44.12 Dependencia
705.48 COBRO COACTIVO 4 Afios 16 Anos
. Resoluciéon de Declaratoria de
Morosidad y constituye Titulo
ejecutivo
. Comunicacion  Oficial  para
citacion de Resolucion DM
. Acta Notificacion Resolucion
Declaratoria de Morosidad
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

370

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

TIEMPO DE RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
705 e Resolucion Mandamiento de 4 Aflos 16 Afios X X
Pago

e  Comunicacién  Oficial para
citacion de Mandamiento de
Pago

e Acta Notificacibn Resolucién
Mandamiento de Pago

e Resolucion Acumulacion de
Obligaciones de  Impuesto
Predial o Industria y Comercio

. Comunicacion  Oficial  para
citacion de Resolucion de
Acumulacién de Obligaciones

e Acta Notificacibn Resolucion
Acumulacién de Obligaciones

e Resolucién de Embargo de Bien

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

Inmueble
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuaciéon Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

705 Resolucion de Embargo de
Establecimiento de Comercio
Resolucion de Embargo de
Vehiculo Publico
Resolucion que ordena el
Embargo del Salario
Resolucion que ordena el
Embargo de cuentas bancarias
Auto que ordena el Secuestro
de un bien inmueble o un
vehiculo
Despacho Comisorio
Notificacion por correo de
citaciones, resoluciones
Notificacion por pagina web de
citaciones resoluciones
Resolucion que decreta el
Desistimiento Tacito de una
peticion.

CONVENCIONES

CT Conservacioén Total M Microfilmacion

E Eliminacion S Seleccion

D

E
E

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
E GESTION
4 Afos

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

372

DISPOSICION FINAL SOPORTE
cT E M s F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Continuaciéon Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE
ARCHIVO ARCHIVO F E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
4 Ainos 16 Afos X X

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

705 e  Comunicaciéon  Oficial  para

citacion de Resolucion

Desistimiento Tacito de una

peticion

e Acta Notificacibn Resolucién
Desistimiento Tacito de una
peticion

. Resolucion por medio de la cual
se resuelve de fondo una
peticion de prescripcion

e  Comunicacién  Oficial  para
citacion de Resolucion por
medio de la cual se resuelve de
fondo una peticion de
prescripcién

e  Acta Notificacion Resolucion por
medio de la cual se resuelve de
fondo una peticion de
prescripcién

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

Fisico
Electrénico

Microfilmacion F
Seleccion E

CT Conservacion Total M

E Eliminacion S Firma Secretario General

373



Continuacion Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO E
GESTION CENTRAL CT E M S
4 Anos 16 Afios X X

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

705 . Resolucion por medio de la cual se

declara la pérdida de fuerza

ejecutoria de un acto administrativo y

la prescripcion de la accion de cobro

en el proceso

. Comunicacién Oficial para citacion
de Resolucién medio de la cual se
declara la pérdida de fuerza
ejecutoria de un acto administrativo y
la prescripcion de la accion de cobro
en el proceso

. Acta Notificacion Resolucién medio
de la cual se declara la pérdida de
fuerza ejecutoria de un acto
administrativo y la prescripcién de la
accion de cobro en el proceso

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

Fisico
Electrénico

Microfilmacién F
Seleccion E

CT Conservacion Total M

E Eliminacion S Firma Secretario General

SOPORTE

E

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05
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Continuaciéon Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
705 e Resolucién por medio de la cual 4 Afnos 16 Afios X X

se resuelven excepciones y
ordena seguir adelante con la
ejecucion

. Comunicacion  Oficial  para
citacion de Resolucion por
medio de la cual se resuelven
excepciones y ordena seguir
adelante con la ejecucion

e Acta Notificacion Resolucion por
medio de la cual se resuelven
excepciones y ordena seguir
adelante con la ejecucién

. Resolucion por medio de la cual
se resuelve un recurso de
reconsideracion

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuaciéon Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL SOPORTE

DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO = E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
705 e Comunicacion  Oficial  para 4 Afios 16 Afios X X
citacion de Resolucion por
medio de la cual se resuelve un
recurso de reconsideracion
e Acta Notificacion Resolucién por
medio de la cual se resuelve un
recurso de reconsideracion
e  Resolucion por medio de la cual
se celebra un acuerdo de Pago
. Resolucion por medio de la cual
se declara  sin vigencia un
acuerdo de pago
e  Comunicacién  Oficial  para
citacion de Resolucion por
medio de la cual se declara sin
vigencia un acuerdo de pago

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuaciéon Anexo 39. Producto Oficina de Ejecuciones Fiscales

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE EJECUCIONES FISCALES 705

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
e Acta Notificacion Resolucion por
medio de la cual se declara sin
vigencia un acuerdo de pago
705.64 COMUNICACIONES
705.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
705.64.2 >Internas
. Circulares
e  Memorando general
705.164 INFORMES
705.164.12 >Informes de Gestion
705.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacién
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO

DE GESTION

E
E

4 Afios

2 Afos

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afios

10 Afios

16 Afios

10 Afios

377

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente para el
Municipio por lo tanto se
convierte en

Patrimonio documental
Circular 03/2015/AGN #05
Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 40. Producto Oficina Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.4 ACCIONES
800.4.1 >Acciones de Cumplimiento
800.4.4 >Acciones Populares
800.8 ACTAS 4 Aifos 16 Afios
800.8.10 >Acta General 4 Afios 16 Afios
800.8.12 >Actas De Modificacion Y Aclaratoria
De Contratos

. Solicitud

. Pruebas
800.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 2 Afos 16 Afios

>Certificaciones Y Constancias De La

800.44.12 Dependencia
800.64 COMUNICACIONES 4 Afios 10 Afios
800.64.1 >Externas

. Comunicaciones oficiales
800.64.2 >Internas

. Circulares

. Memorando general
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico

E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

378

DISPOSICION FINAL SOPORTE
cTE M s F E
X
X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74 CONTRATOS 4 Afos 16 Afos
800.74.1 >Concursos de Méritos
. Solicitud Del Tramite De
Contratacion A La Secretaria
Juridica
. Formato De Solicitud De
Disponibilidad Presupuestal
. Formato De Requisicion Del
Bien O Servicio
. Certificado De Estudio De
Mercado
. Certificado De Inclusiéon En El
Plan De Compras
. Carta De Presentacion Del
Proyecto (Firma Alcalde)
e  Ficha EBI - Proyecto (Si El
Gasto Es De Inversién)
. Certificado De Viabilidad Del
Banco De Proyectos -Rad
Bpim
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

379

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.1 e Disefios Y Proyectos De 4 Afios 16 Afios
Factibilidad Y Pre factibilidad
e  Certificado De Disponibilidad
Presupuestal
. Estudios Previos
e  Aviso De Convocatoria
Veedurias Ciudadanas Y
Publicacién En El SECOP
. Aviso De Convocatoria Publica
Y Publicacién En El SECOP.
. Proyecto De Pliego De
Condiciones Y Publicacién En
El SECOP
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

380

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
800.74.1 e  Observaciones y Sugerencias 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
Al Proyecto de Pliego de valor permanente
Condiciones Y Publicacion en para el Municipio por lo
el SECOP. tanto se convierte en
. Acto Administrativo de Patrimonio documental.
Apertura y Publicacién En El Circular 03/2015/AGN#05
SECOP

e  Pliego De Condiciones
Definitivo Y Publicacién En El
SECOP

. Presentacion De
Observaciones Y Sugerencias
Al Pliego De Condiciones.

e  Respuesta Y Publicacion En El
SECOP Sobre Las
Consideraciones De La
Entidad A Las Observaciones
Y Sugerencias Presentadas.

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General
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Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.1

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Modificaciéon De Pliegos De
Condiciones Mediante Adenda
Y Publicacion En EI SECOP
Acta De Cierre Del Proceso Y
Apertura De Propuestas Y
Publicacién En EI SECOP
Informe De Verificacion De Los
Requisitos Habilitantes Y
Evaluacién De Las Propuestas
Técnicas Y Publicacion En El
SECOP.

Diligencia De Apertura Y
Revision De La Propuesta
Econémica

Acto Administrativo De
Adjudicacion Del Contrato O
Declaratoria De Desierta Y
Publicacién En El SECOP

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

382

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.1 e  Suscripcion Del Contrato 4 Afos 16 Afios
(Orden)
e  Reporte Publicacion SECOP
Minuta
. Registro Presupuestal
e  Garantias (Pdlizas)
e Acto Administrativo
Aprobacion De Garantias
e  Acto Designacion Del
Supervisor Del Contrato
e  Acta O Documento De
Iniciacion Del Contrato
. Informes Mensuales De
Supervision O Informe Final
. Informes Mensuales O Informe
Final Del Contratista
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

383

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
800.74.1 e  Comprobantes De Prestacion 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
Del Servicio (Cuando Se valor permanente
Requieran) para el Municipio por lo
e  Evidencias Enviadas Con Los tanto se convierte en
Informes Para Su Respectivo Patrimonio documental.
Archivo Circular 03/2015/AGN#05

. Comprobantes Pago
Seguridad Social

. Comprobantes De Egresos
(Enviada Por Tesoreria)

e  Orden De Pago (Enviada Por
Tesoreria)

. Acta O Documento De
Suspension Del Plazo

e Acta O Documento De Reincio

. Solicitud De Otrosi
(Supervisor)

e  Otrosi (Adicion En Tiempo,
Valor, Y/U Otro)

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

384



Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.1 e  Certificado De Disponibilidad 4 Afos 16 Afios
Presupuestal (Adicion
Recursos)
. Registro Presupuestal (Adicion
Recursos)
e  Reporte De Publicacion En El
SECOP De Los Documentos
Correspondiente A Esta Etapa
Y Que Apliguen Para Publicar
e  Acta O Documento De Recibo
Final (Cuando Comprenda
Entrega De Documentos)
. Acta O Documento De
Liguidacion Final Del Contrato
(Cuando Comprenda Entrega
De Documentos)

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

385

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.2 >Contratacion Directa 4 Afos 16 Afios
. Solicitud De Contrataciéon A La
Secretaria Juridica
. Memorando De Presentacion
Del Proyecto (Firma Alcalde)
. Formato De Proyecto
Complementarios Mga
Viabilidad Sectorial Motivada
Ficha EBI —
Proyecto
Certificado De Registro Y
Viabilidad Del Banco De
Proyectos -Rad Bpim
. Formato De Requisicién Del
Bien O Servicio
. Formato De Solicitud De
Disponibilidad Presupuestal

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

386

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.2 e  Certificado De Disponibilidad 4 Afos 16 Afios
Presupuestal
. Certificado De Inclusion En El
Plan De Compras
. Ficha Técnica (En Los Casos
Que Aplique)
. Certificado De Estudio De
Mercado
. Estudios Previos
. Oferta De Servicio Y/O
Cotizacién Con La Cual Se
Consulté Los Precios Del
Mercado- Firmada Por El
Oferente.
. Propuesta Del Servicio Con El
Cual Se Establecio El
Presupuesto Oficial, Firmada
Por El Oferente
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

387

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.2 e  Fotocopia Del Documento De 4 Afios 16 Afios
Identidad Del Contratista O Del
Representante Legal En El
Caso De Persona Juridica
e R.UT.
e  Formato Unico Hoja De Vida
Funcién Pablica (Natural Y/O
Juridica)
. Fotocopia De La Tarjeta
Profesional
. Documentos Que Soporten
Otros Estudios
. Certificado De Existencia Y
Representacion Legal. (Para
Personas Juridicas)
. Documento Que Acredite Que
El Representante Legal Esta
Facultado Para Contratar
(Persona Juridica)

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

388

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.2 e  Documentos Que Demuestren 4 Afos 16 Afos
Experiencia
e  Certificado De Antecedentes
Disciplinarios -Procuraduria-
Vigente (Si Es Persona
Juridica De Todos Los
Miembros Principales)
e  Certificado De Antecedentes
Judiciales Policia. -Vigente (Si
Es Persona Juridica De Todos
Los Miembros Principales)
. Documento De Afiliacion
Sistema De Seguridad Social-
Salud-Pension- Arl Del
Oferente O Representante
Legal

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

389

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.2 . Certificado De Idoneidad 4 Afos 16 Afios
Expedido Por La Dependencia
Respectiva
. Certificado De Personal De
Planta Expedido Por La
Secretaria De Servicios
Administrativos
. Acto Administrativo De
Justificacion De La
Contratacién (En Los Casos
Que Aplique)
. Minuta Contrato
. Convocatoria Veedurias
Ciudadanas
e  Reporte Publicacion SECOP
Minuta
. Registro Presupuestal
. Garantias (Pd6lizas)
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

390

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.2

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Acto Administrativo Aprobacién

Garantias

Acto Designacion Del
Supervisor Del Contrato

Acta O Documento De
Iniciaciéon Del Contrato
Informes Mensuales De
Supervisiéon O Informe Final
Informes Mensuales O Informe
Final Del Contratista
Comprobantes De Prestacion
Del Servicio (Cuando Se
Requieran)

Evidencias Enviadas Con Los
Informes Para Su Respectivo
Archivo

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios

F Fisico

E Electrénico

391

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.2 ¢  Comprobantes Pago 4 Afios 16 Afios
Seguridad Social
. Comprobantes De Egresos
(Enviada Por Tesoreria)
. Orden De Pago (Enviada Por
Tesoreria)
. Acta O Documento De
Suspension Del Plazo
. Acta O Documento De Reincio
. Solicitud De Otrosi
(Supervisor)
e  Otrosi (Adicién En Tiempo,
Valor, Y/U Otro
. Certificado De Disponibilidad
Presupuestal (Adicion
Recursos)
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

392

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
800.74.2 e  Registro Presupuestal (Adicion 4 Afos 16 Afios X X
Recursos).

. Reporte De Publicacion En El
SECOP De Los Documentos
Correspondiente A Esta Etapa
Y Que Apliguen Para Publicar.

e  Acta O Documento De Recibo
Final (Cuando Comprenda
Entrega De Documentos) Acta
O Documento De Liquidacion
Final Del Contrato (Cuando
Comprenda Entrega De

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Documentos)
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacién F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

393



Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Reporte De Publicacién En El
SECOP De Los Documentos
Correspondiente A Esta Etapa
>Licitaciéon Publica
. Solicitud De Contratacion A La
800.74.3 Secretaria Juridica
. Memorando De Presentacion
Del Proyecto (Firma Alcalde)
. Formato De Proyecto
Complementarios Mga
. Viabilidad Sectorial Motivada
. Ficha EBI -
. Proyecto
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
F Fisico
E Electrénico

394

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct e wm s F E
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.3 e  Certificado De Registro Y 4 Afos 16 Afios
Viabilidad Del Banco De
Proyectos -Rad Bpim
. Formato De Requisicién Del
Bien O Servicio
. Formato De Solicitud De
Disponibilidad Presupuestal
. Certificado De Disponibilidad
Presupuestal
. Certificado De Inclusion En El
Plan De Compras
. Ficha Técnica (En Los Casos
Que Aplique)
. Certificado De Estudio De
Mercado
e Disefios Y Proyectos De
Factibilidad Y Prefactibilidad,
Cuando Sea Procedente
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

395

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.3 . Estudios Previos 4 Aios 16 Afios
. Aviso De Convocatoria
Veedurias Ciudadanas Y
Publicacién En El SECOP
. Avisos De Convocatoria
Publica (3) Con Intervalos
Entres 2 Y 5 Dias Calendario,
Segun Lo Exija La Naturaleza,
Objeto Y Cuantia Del Contrato
En La Pagina Web De La
Entidad Y EI SECOP (Art. 224
Decreto 019 De 2012)
e  Aviso De Convocatoria Publica
Y Publicacion En EI SECOP

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

396

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

800.74.3 e  Proyecto De Pliego De 4 Afios 16 Afios

Condiciones Y Publicacion En
El SECOP

. Acto Administrativo De
Apertura Y Publicacién En El
SECOP

e  Pliego De Condiciones
Definitivo Y Publicacion En El
SECOP

e Acta De Visita Técnica Al
Lugar De Ejecucion Del
Contrato, Si Hay Lugar A Ello.

e Audiencias: Audiencia De
Aclaraciones A Los Pliegos De
Condiciones Y Revisiéon De
Tipificacion, Estimacion Y
Asignacion De Riesgos,

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

397

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.3

CONVENCIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Presentacién De
Observaciones Y Sugerencias
Al Pliego De Condiciones.
Respuesta Y Publicacion En El
SECOP Sobre Las
Consideraciones De La
Entidad A Las Observaciones
Y Sugerencias Presentadas.
Modificacion De Pliegos De
Condiciones Mediante Adenda
Y Publicacién En EI SECOP
Acta De Cierre Del Proceso Y
Apertura De Propuestas Y
Publicacién En El SECOP

CT Conservacién Total M Microfilmacion

E Eliminacion

S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

398

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.3

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Propuestas Y Soportes
Informe De Evaluacién De
Propuestas Y Publicacién En
El SECOP

Respuesta A Las
Observaciones Hechas Al
Informe Y Publicacion En El
SECOP.

Acta Audiencia Publica De
Adjudicacion O Declaratoria
De Desierta: La Adjudicacién
Se Efectlia En Audiencia
Publica Mediante Resolucién
Motivada, La Que Se Entiende
Notificada Al Proponente
Favorecido En Dicha
Audiencia (Art. 30 Numeral 10
De La Ley 80 De 1993 Y
Articulo 9 De La Ley 1150 De
2007)

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

399

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.3

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Acto Administrativo De
Adjudicacién O Declaratoria
De Desierta Y Publicacién En
El SECOP

Suscripcién Del Contrato
(Orden)

Reporte Publicacion SECOP
Minuta

Registro Presupuestal
Garantias (Pdlizas)

Acto Administrativo
Aprobacion De Garantias
Acto Designacion Del
Supervisor Del Contrato

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

400

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.3

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Acta o Documento De
Iniciacion Del Contrato
Informes Mensuales De
Supervision O Informe Final
Informes Mensuales O Informe
Final Del Contratista
Comprobantes De Prestacion
Del Servicio (Cuando Se
Requieran)

Evidencias Enviadas Con Los
Informes Para Su Respectivo
Archivo

Comprobantes Pago
Seguridad Social
Comprobantes De Egresos
(Enviada Por Tesoreria)
Orden De Pago (Enviada Por
Tesoreria)

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

401

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.3 e  Acta o Documento De 4 Afos 16 Afos
Suspension Del Plazo
. Acta o Documento De Reinicio
. Solicitud De Otrosi
(Supervisor)
e  Otrosi (Adicion En Tiempo,
Valor, Y/U Otro)
e  Certificado De Disponibilidad
Presupuestal (Adicién
Recursos)
. Registro Presupuestal (Adicion
Recursos)
. Reporte De Publicacion En El
SECOP De Los Documentos
Correspondiente A Esta Etapa
Y Que Apliquen Para Publicar
CONVENCIONES
CT  Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

402

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.4 >Minima Cuantia 4 Afos 16 Afios
. Solicitud De Contratacion A La
Secretaria Juridica
. Memorando De Presentacién
Del Proyecto (Firma Alcalde)
. Formato De Proyecto
Complementarios MGA
. Viabilidad Sectorial Motivada
. Ficha EBI -
. Proyecto
. Certificado De Registro Y
Viabilidad Del Banco De
Proyectos -Rad Bpim
. Formato De Requisicién Del
Bien O Servicio
. Formato De Solicitud De
Disponibilidad Presupuestal
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

403

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.4 e  Certificado De Disponibilidad 4 Afos 16 Afios
Presupuestal
. Certificado De Inclusion En El
Plan De Compras
. Ficha Técnica (En Los Casos
Que Aplique)
. Certificado De Estudio De
Mercado
. Estudios Previos
. Oferta De Servicio Y/O
Cotizacién Con La Cual Se
Consulté Los Precios Del
Mercado- Firmada Por El
Oferente
e  Propuesta Del Servicio Con El
Cual Se Establecio6 El
Presupuesto Oficial, Firmada
Por El Oferente
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

404

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
cTE m s F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.4 e  Fotocopia Del Documento De 4 Afios 16 Afios
Identidad Del Contratista O Del
Representante Legal En El
Caso De Persona Juridica
e R.UT.
e  Formato Unico Hoja De Vida
Funcién Pablica (Natural Y/O
Juridica)
Fotocopia De La Tarjeta
Profesional
. Documentos Que Soporten
Otros Estudios
e  Certificado De Existencia Y
Representacién Legal. (Para
Personas Juridicas)
. Documento Que Acredite Que
El Representante Legal Esta
Facultado Para Contratar
(Persona Juridica)

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

405

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.4 e  Documentos Que Demuestren 4 Afos 16 Afios
Experiencia
e  Certificado De Antecedentes
Disciplinarios -Procuraduria-
Vigente (Si Es Persona
Juridica De Todos Los
Miembros Principales)
e  Certificado De Antecedentes
Fiscales -Contraloria - Vigente
(Si Es Persona Juridica De
Todos Los Miembros
Principales)
. Certificado De Antecedentes
Judiciales Policia. -Vigente (Si
Es Persona Juridica De Todos
Los Miembros Principales)

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

406

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
800.74.4 e  Acto Administrativo De 4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene
Justificacion De La valor permanente
Contratacién (En Los Casos para el Municipio por lo
Que Aplique) tanto se convierte en
e  Minuta Contrato Patrimonio documental.
. Convocatoria Veedurias Circular 03/2015/AGN#05
Ciudadanas
e  Reporte Publicacion SECOP
Minuta

e  Registro Presupuestal

e  Garantias (Pdlizas)

e  Acto Administrativo Aprobacion
Garantias

e  Acto Designacion Del
Supervisor Del Contrato

. Acta O Documento De
Iniciacion Del Contrato

e Informes Mensuales De
Supervision O Informe Final

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

407



Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.4

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Informes Mensuales o Informe
Final Del Contratista
Comprobantes De Prestacion
Del Servicio (Cuando Se
Requieran)

Evidencias Enviadas Con Los
Informes Para Su Respectivo
Archivo

Comprobantes Pago
Seguridad Social
Comprobantes De Egresos
(Enviada Por Tesoreria)
Orden De Pago (Enviada Por
Tesoreria)

Acta o Documento De
Suspension Del Plazo

Acta O Documento De Reincio
Solicitud De Otrosi
(Supervisor)

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
ARCHIVQ DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
4 Afios 16 Afios X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

F Fisico
E Electrénico Firma Secretario General

408



Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.4 e  Otrosi (Adicion En Tiempo, 4 Afos 16 Afios
Valor, Y/U Otro)
e  Certificado De Disponibilidad
Presupuestal (Adicion
Recursos)
. Registro Presupuestal (Adicién
Recursos)
e  Reporte De Publicaciéon En El
SECOP De Los Documentos
Correspondiente A Esta Etapa
Y Que Apliguen Para Publicar
e  Acta O Documento De Recibo
Final (Cuando Comprenda
Entrega De Documentos)
e  Acta O Documento De
Liguidacion Final Del Contrato

CONVENCIONES

CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

409

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
. (Cuando Comprenda Entrega
De Documentos)
. Reporte De Publicacion En El
SECOP De Los Documentos
Correspondiente A Esta Etapa
>Seleccién Abreviada
. Solicitud Del Tramite De
800.74.5 Contratacion A La Secretaria 4 Afios 16 Afos
Juridica
. Formato De Solicitud De
Disponibilidad Presupuestal
. Formato De Requisicién Del
Bien O Servicio
. Certificado De Estudio De
Mercado
. Certificado De Inclusion En El
Plan De Compras
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

410

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.5

CONVENCIONES

CT Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Carta De Presentacion Del
Proyecto (Firma Alcalde)
Ficha EBI - Proyecto (Si El
Gasto Es De Inversion)
Certificado De Viabilidad Del
Banco De Proyectos -Rad
Bpim

Disefios Y Proyectos De
Factibilidad Y Pre factibilidad
Certificado De Disponibilidad
Presupuestal

Estudios Previos

Aviso De Convocatoria Publica
Y Publicacién En EI SECOP
Aviso De Convocatoria
Veedurias Ciudadanas Y
Publicacién En El SECOP

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

411

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.5 e  Proyecto De Pliego De 4 Afos 16 Afios
Condiciones Y Publicacion En
El SECOP
. Ficha Técnica Y Publicaci6n
En EI SECOP
e Acta De Visita Técnica Al
Lugar De Ejecucion Del
Contrato, Si Hay Lugar A Ello.
e  Acto Administrativo De
Apertura Y Publicacién En El
SECOP
e  Pliego De Condiciones
Definitivo Y Publicacién En El
SECO

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

412

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CcODIGO

800.74.5

CONVENCIONES

CT  Conservacion Total
E Eliminacion

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

Presentacién De
Observaciones Y Sugerencias
Al Pliego De Condiciones.
Respuesta Y Publicacién En El
SECOP Sobre Las
Consideraciones De La
Entidad A Las Observaciones
Y Sugerencias Presentadas.
Conformacién De Lista De
Posibles Oferentes Y
Publicacién En El Secop.
(Subasta Inversa)

M Microfilmacion
S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afios 16 Afios
F Fisico

E Electrénico

413

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.5 e  Audiencia De Sorteo En Caso 4 Afos 16 Afios
De Que EI Nimero De
Posibles Oferentes Sea
Superior A 10 Y Publicacion
En El SECOP. (Subasta
Inversa)
e  Modificacion De Pliegos De
Condiciones Mediante Adenda
Y Publicacién En EI SECOP
. Acta De Cierre Del Proceso Y
Apertura De Propuestas Y
Publicacién En El SECOP
. Propuestas Y Soportes
. Informe De Evaluacion De
Propuestas Y Publicacion En
EI SECOP

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

414

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.5 e RespuestaAlas 4 Afios 16 Afios
Observaciones Hechas Al
Informe Y Publicacion En El
SECOP.
e  Acta Audiencia De
Adjudicacion
. Resolucion De Adjudicacion O
Declaratoria De Desierta Y
Publicacién En El SECOP
. Suscripcién Del Contrato
(Orden)
e  Reporte Publicacion SECOP
Minuta
. Registro Presupuestal
e  Garantias (Pdlizas)
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

415

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.5 e Acto Administrativo Aprobacién 4 Afios 16 Afios
De Garantias
e  Acto Designacion Del
Supervisor Del Contrato
. Acta O Documento De
Iniciaciéon Del Contrato
. Informes Mensuales De
Supervisiéon O Informe Final
. Informes Mensuales O Informe
Final Del Contratista
. Comprobantes De Prestacion
Del Servicio (Cuando Se
Requieran)
. Evidencias Enviadas Con Los
Informes Para Su Respectivo
Archivo
. Comprobantes Pago
Seguridad Social
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

416

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.5 e  Comprobantes De Egresos 4 Afios 16 Afios
(Enviada Por Tesoreria)
. Orden De Pago (Enviada Por
Tesoreria)
. Acta O Documento De
Suspensién Del Plazo
e  Acta O Documento De Reincio
e  Solicitud De Otrosi
(Supervisor)
e  Otrosi (Adicion En Tiempo,
Valor, Y/U Otro)
. Certificado De Disponibilidad
Presupuestal (Adicion
Recursos)
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electronico

417

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.5 e  Otrosi (Adicién En Tiempo, 4 Afios 16 Afios
Valor, Y/U Otro)
e  Certificado De Disponibilidad
Presupuestal (Adicion
Recursos)
. Registro Presupuestal (Adicién
Recursos)
e  Reporte De Publicacién En El
SECOP De Los Documentos
Correspondiente A Esta Etapa
Y Que Apliguen Para Publicar
e  Acta O Documento De Recibo
Final (Cuando Comprenda
Entrega De Documentos)

CONVENCIONES

CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

418

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
800.74.5 . Acta O Documento De
Liguidacion Final Del Contrato
(Cuando Comprenda Entrega
De Documentos)
800.82 CONVENIOS 4 Afos 16 Afios
800.82.1 >Convenios interadministrativos
. Certificado De Viabilidad Del
Banco De Proyectos (Si El
Gasto Es De Inversion) Y
Ficha EBI
. Estudios Previos
e  Acto Administrativo Justifica La
Suscripcién Del Convenio
v' (Debera Indicarse Cual Es El
Programa Y Actividad De
Interés Publico Beneficiada
Con El Convenio)
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

419

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S

v" Registro Presupuestal 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene

v' Certificado De Disponibilidad valor permanente
Presupuestal para el Municipio por lo
Invitacion A Presentar tanto se convierte en
Propuesta Patrimonio documental.

v/ Condiciones Para Celebrar Circular 03/2015/AGN#05
Convenio

v' Carta De Presentacién De La
Propuesta Técnica Econémica

v' Certificado De Aportes
Discriminados (Si Es Un Bien
Y Servicio Se Debe Indicar La
Clase De Bien O Servicio Y
Su Valor)

v" Fotocopia del documento de
identidad del representante
legal.

v' Certificado de existencia 'y
representante legal esta
facultado para contratar

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

420



Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S

. RUT 4 Afos 16 Afos X X Documento que contiene

. Certificado de antecedentes valor permanente
Disciplinarios Procuraduria para el Municipio por lo
Vigentes tanto se convierte en

e  Certificado de antecedentes Patrimonio documental.
Fiscales Contraloria Vigentes Circular 03/2015/AGN#05

(Persona natural, persona
Juridica y Representante
Legal)

. Certificado de Antecedentes
Judiciales Policia Nacional

. Formulario Unico Hoja de Vida
funcién publica

. Minuta Contrato

. Registro Presupuestal

e  Garantia Unica (Pdlizas de

Seguros)
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

421



Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
e  Perfeccionamiento aprobacion 4 Afios 16 Afos X X Documento que contiene
de péliza valor permanente.
Circular 03/2015/AGN#05

e Actas de inicio y liquidacién

800.104 DEMANDAS ADMINISTRATIVAS 4 Afos 16 Afos X X Documento que contiene
>Contractuales valor permanente
800.104.1 > Nulidad para el Municipio por lo
800.104.2 >Nulidad Simple tanto se convierte en
800.104.3 >Reparacion Directa Patrimonio documental.
800.104.4 >Restablecimiento Del Derecho Circular 03/2015/AGN#05
800.104.5
800. DEMANDAS LABORALES 4 Afos 16 Afos X X Documento que contiene
800.108.1 >Procesos Ordinarios valor permanente
800.108.2 >Procesos Verbales para el Municipio por lo

tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

422



Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
800.164 INFORMES
800.164.3 >Informe A Entes de Control
800.164.49 >Informes de Gestién de Calidad MECI
. Plan de Accién General
. Formatos Informes de
Actividades
. Indicadores de Gestién
. Formato de Seguimiento
Actividades
. Indicadores
e  Actualizacion Mapa de Riesgo
. Nomograma
. Comunicaciones de Envié y
Recibo
>Informe Sistema Integrado
800.164.40
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Afos 16 Afios
4 Afos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

423

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct e wm s F E
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Una vez cumpla con su
periodo de retencion el
Archivo de gestién
después de cumplido se
realizara transferencia
Archivo Central se
eliminara, ya que su valor
legal y Administrativo
prescribe.

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 40. Producto Secretaria de Juridica

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE JURIDICA 800

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO E E
GESTION CENTRAL CT E M S
800.196 MANUALES 4 Afos 16 Afios X X Se elimina por carecer de
800.196.5 >Manual De Procesos Y valores Secundarios

Procedimientos

800.248 PQRSD 2 Afos 10 Afos X X Selectiva del
. Peticiones 15%comite interno de
e Quejas archivo.
. Reclamos Acta de eliminaciéon
e  Solicitudes
. Denuncias
800.256 PROCESOS CIVILES 4 Afos 16 Afios X X Documento que contiene

valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT  Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

424



Anexo 41. Producto Secretaria General

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 900

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
900.8 ACTAS
900.8.10 >Actas General
900.8.30 >Actas De Concejo De Paz
900.8.33 >Actas De Consejo De Gobierno
900.44 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
900.44.12 Dependencia
900.64 COMUNICACIONES
900.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
900.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
900.164 INFORMES
900.164.12 >Informe de Gestion
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

4 Afos 16 Afios
4 Aifos 16 Afos
4 Afios 16 Afios
2 Aios 16 Afos
4 Aifos 10 Afos
4 Aifos 10 Afios

F Fisico

E Electrénico

425

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN#05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Se elimina por carecer de
valores Secundarios




Continuacion Anexo 41. Producto Secretaria General

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 900

TIEMPO DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
900.196 MANUALES 4 Afios 16 Afos
900.196.5 >Manuales de Procesos y
Procedimiento
900.248 PQRSD 2 Afos 10 Afios
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico

426

DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
CT E M S F E
X X Selectiva del 15%comite

interno de archivo.
Acta de eliminacion

X X Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Responsable jefe de archivo

Firma Secretario General




Anexo 42. Producto Secretaria de Infraestructura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 1000

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
1000.4 ACCIONES
1000.4.4 >Acciones Populares
. Solicitud
. Comunicacién
1000.8 ACTAS
1000.8.6 >Acta De Compromiso
. Solicitud
. Visita técnica
. Informe
1000.8.10 >Acta General
1000.8.26 > Actas De Comité De Supervisién De
Obra Pablica
1000.8.47 >Actas de Visitas
. Solicitud
. Evidencias
1000.44 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
>Certificaciones Y Constancias De La
1000.44.12 Dependencia
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente.
Circular 03/2015/AGN #05

Documento que contiene
valor permanente.
Circular 03/2015/AGN #05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
4 Afnos 30 Afios X X
4 Afos 16 Afios X
X
4 Afos 16 Afios X
4 Afos 16 Afios X
2 Aios 16 Afios X X
Firma Responsable jefe de archivo
F Fisico

E Electrénico

427

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 42. Producto Secretaria Infraestructura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 1000

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
1000.64 COMUNICACIONES
1000.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
1000.64.2 >Internas
. Circulares
. Memorando general
1000.164 INFORMES
1000.164.12 >Informes De Gestion
. Plan De Accién
. Formatos Informes De
Actividades
. Indicadores De Gestion
. Formatos De Seguimiento
Actividades
. Comunicaciones De Envié Y
Recibo
1000.196 MANUALES
1000.196.5 >Manuales De Procesos Y
Procedimiento
CONVENCIONES
CT Conservacién Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVQ DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
4 Anos 10 Afos
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
F Fisico
E Electrénico

428

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacién

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 42. Producto Secretaria Infraestructura

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 1000

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
1000.240 PLANES Y PROGRAMAS
1000.240.42 >Planes y Programas de la
Dependencia
1000.264 PROYECTOS
1000.264.16 >Proyectos De Obras Publicas
. Solicitud de la comunidad
. Malla vial
e  Proyecto de interventoria
CONVENCIONES
CT Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE ARCHIVO

GESTION CENTRAL
4 Anos 16 Afos
4 Anos 16 Afos
F Fisico

E Electrénico

429

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ct e wm s F E
X X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Documento que contiene
valor permanente

para el Municipio por lo
tanto se convierte en
Patrimonio documental.
Circular 03/2015/AGN #05

Firma Secretario General




Anexo 43. Producto Grupo de Infraestructura Vial y Equipamiento Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA VIAL Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL 1001

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
1001.8 ACTAS
1001.8.10 >Acta General
1001.44 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
>Certificaciones y constancias de la
1001.44.12 dependencia
1001.64 COMUNICACIONES
1001.64.1 >Externas
. Comunicaciones oficiales
1001.64.2 >|nternas
. Circulares
e  Memorando general
1001.164 INFORMES
1001.164.12 >Informes de Gestion
. Plan De Accién
. Formatos Informes De
Actividades
. Indicadores De Gestion
. Formatos De Seguimiento
Actividades
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL SOPORTE
ARCHIVO DE ARCHIVO F E
GESTION CENTRAL CT E M S
4 Anos 16 Afos X X
4 Anos 16 Afos X X
4 Anos 10 Afos X X
4 Anos 16 Afos X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminaciéon

F Fisico
E Electrénico Firma Secretario General

430



Continuacion Anexo 43. Grupo de Infraestructura Vial y Equipamiento Municipal

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA VIAL Y EQUIPAMIENTO MUNICIPAL 1001

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
. Comunicaciones De Envié Y
Recibo
1001.240 PLANES Y PROGRAMAS
1001.240.42 >Planes Y Programas De La
Dependencia
1001.248 PQRSD
. Peticiones
. Quejas
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
1001.264 PROYECTOS
1001.264.16 >Proyecto de Obra Publica
. Solicitud de la Comunidad
. Malla Vial
. Proyecto de Interventoria
CONVENCIONES
CT  Conservacion Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO DE
GESTION

4 Anos

2 Aflos

4 Anos

Fisico

mm

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afos

10 Afios

16 Afos

Electrénico

431

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Documento que contiene
valor permanente. Circular
03/2015/AGN # 05

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacién

Documento que contiene
valor permanente. Circular
03/2015/AGN # 05

Firma Secretario General




Anexo 44. Producto Secretaria de Transito y Transporte

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE 1100

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
1100.8 ACTA
1100.8.10 >Acta General
1100.8.43 > Actas De Reunién
1100.8.55 >Actas Junta Asesora Liquidacion
Transito
1100.44 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
>Certificados Y Constancias De La
1100.44.12 Dependencia
1100.64 COMUNICACIONES
1100.64.1 >Externas
. Comunicaciones Oficiales
>Internas
1100.64.2 . Circulares
. Memorandos General
1100.140 EVALUAQION DE PLANES
ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD VIAL
CONVENCIONES
CT Conservacioén Total M Microfilmacion
E Eliminacion S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO

DE GESTION

E
E

4 Anos

4 Anos

4 Afos

4 Afos

Fisico
Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL
16 Afos

16 Afios

16 Afios

10 Afos

16 Afios

432

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X

X

X X
X X

X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Continuacion Anexo 44. Producto Secretaria de Transito y Transporte

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE 1100

TIEMPO DE RETENCION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DISPOSICION FINAL SOPORTE OBSERVACIONES
DOCUMENTALES ARCHIVQ ARCHIVO E E
DE GESTION CENTRAL CT E M S
1100.196 MANUALES 4 Afios 16 Afios X X Selectiva del 15%comite
1100.196.5 >Manuales de Procesos y interno de archivo.
Procedimientos Acta de eliminacion
1100.248 PQRSD 2 Afios 10 Afios X X Selectiva del 15%comite
. Peticiones interno de archivo.
e Quejas Acta de eliminacion
. Reclamos
. Solicitudes
. Denuncias
CONVENCIONES Firma Responsable jefe de archivo
CT Conservacion Total M Microfilmacion F Fisico
E Eliminacion S Seleccion E Electrénico Firma Secretario General

433



Anexo 45. Producto Inspeccion de Transito y Transporte

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA MUNICIPAL
OFICINA PRODUCTORA: INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE 1101

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
1101.8 ACTA
1101.8.10 >Acta General
1101.44 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
>Certificados y Constancias de la
1101.44.12 Dependencia
>Constancias de Licencia

1101.44.25
1101.64 COMUNICACIONES
1101.64.1 >Externas

. Comunicaciones Oficiales
1101.64.2 >Internas

. Circulares

. Memorandos General
1101.248 PQRSD

. Peticiones

. Quejas

. Reclamos

. Solicitudes

. Denuncias
CONVENCIONES

CT Conservacion Total

E Eliminacion

M Microfilmacion

S Seleccion

TIEMPO DE RETENCION

ARCHIVO
DE GESTION
4 Anos

2 Afos

4 Afos

4 Afos

2 Afios

F Fisico

E Electrénico

ARCHIVO
CENTRAL

16 Afos

16 Afos

16 Afios

10 Afos

10 Afios

434

DISPOSICION FINAL SOPORTE
CT E M S F E
X X
X X
X X
X X
X X

Firma Responsable jefe de archivo

OBSERVACIONES

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion
Selectiva del 15%comite
interno de archivo.

Acta de eliminacion

Se elimina por carecer de
valores Secundarios

Selectiva del 15%comite
interno de archivo.
Acta de eliminacion

Firma Secretario General




Anexo 46. Evidencia Fotografica

llustracion 4.0Oficina Contabilidad y Control Financiero

.....

Fuente: Natalia Gordon
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llustracion 5. Oficina Prensa y Comunicaciones

Fuente: Natalia Gordon

llustracion 6. Oficina de Presupuesto

Fuente: Natalia Gordon
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llustracion 7. Oficina de Rentas y Gestion Municipal

|
|

Fuente: Natalia Gordon

llustracion 8. Oficina Gestion de Riesgo y Atencion de Desastres

Fuente: Natalia Gordon
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llustracion 9. Gestion y Fiscalizacion Tributaria

A

Fuente: Natalia Gordon
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llustracion 11. Oficina de Sistemas de Informacion, Tecnologia e Innovacion

A\

Fuene: Natalia Gordon

439



llustracion 13. Secretaria de Transito y Transporte.

Fuente: Natalia Gordon

llustracion 14. Secretaria General

@,
Fuente: Natalia Gordon
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