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29| 2L Procedimlento
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Serie Subserie A
Demanda
Notificacién . . .
La accién de cumplimiento esta conformada por los documentos que sirven como sustento a los
. Poder Juridicos internos o externes de la Alcaldia de popaydn quienes definen fos pardmetros para
Acciones de . R . . N " o
7 Respuesta a demanda 2 w|P brindar asistencia con ef fin de evitar condenas que comprometan el patrimonio del municipio
Cumplimignto N N . . . N
Descargos segiin la importancia y trascendencia de de la decision judicia. Acuerdo 006/2002. Resolucion
y 2401/2014, Decreto 2395 de 2014. Ley 1437
Setencia
Apelacién
i La accién de tutela estd conformada por los documentos que evidencian la respuesta a los
Accidn de tutela . . _— " N
ciudadanos por considerar la violacién de sus derechos especificamente los relacionados con
) tramites, servicios o gestidnes que ¢! corresponde prestar a fa Entidad. Se selecciona el 5 %
ACCIONES Acciones de Tutela 2 io|rp - ! i 0
1 como muestra aleatoria representativa porque los expedientes originales se encuentran en los
CONSTITUCIONALES despachos judiciales, Manuat de Funciones 20151100004595/201S. Artitulo 86 de la
Respuesta Constitucidn Politica. Decreto 121 del 2001
Traslado de demanda
Naotificacién
Poder Se conferma por fos documentos de las acciones populares, que son el mecanismo de proteccidn
de los derechos e intereses colectivos coma los relacionados con ambiente sano, moralidad
. Actiones Popul Respuesta a demanda P 10 | p administrativa, espacio plblico, patrimonia cultural, seguridad v salubridad pablica, servicios
i r L . o . . .
< opulares Descargos publicos, cansumidores y usuarios, libre competencia econdmica, etc. Se selecciona el S %
Sentencia come muestra aleatoria representativa de las acciones del Municipio, Manual de Funciones
20151100004595/2015. Artitulo 86 de la Constitucion Politica, Decreto 121 del 2001
Apelacién
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Section o Unidad Admintstrativa OFICINA ASESORA DE FLANEACION Cédigo 190
|Broductora; P
Subsecclon de Ia Unidad Adminfstrativa:
RETENGON | SOPORTE[  OISPOSHION FINAL
e e = Procedimiento
Codige odige | 25123
Sart Serle Documental Subserie Thpe Docurnental -§ A -§ 5 [ EL E Mo
« O |«
Plan operativo anual Informes gue todas las Unidades Administrativas deben brindar # las entidades de contred y regurlacion sienda
Informes 3 Oficio solicitud de informacion transversal a toda la administraqeidn, Para Planeacion determina la manera como se debe desarroltar el
21 |oreanismos de 2 solela crecimiento en términos de infraestructura en 13 ciudad y asi mismo, ef crecimiento demogrifico, S$eleccionar
c:n"o‘ Vigllanda respuesta el 10% de [a informacién por cada cinco afios, ta cual servied para La consulta para el estudio de la historia
Yvie Encuesta econdmica, social y politica del municipio. Manual de funciones 20151100004595/2015, Acverdo 006/2002.
Decreto Municipal 12172001,
Informe
14 INFORMES
Infarme Estos informes deben ser presentados por todos los funcionaries de ta Administracion Municipal, en especial
- aquellos que son removidos de sus cargos o trasladados para dar cuenta de los avances pestionados en cada
Formato Acta de Informe al culminar la gestisn - una de sus unidades administrativas en el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la
85 |intormes de Gestién  [Entrega del cargo 2 g | P Secretaria,  Se conserva 2 ahos en archivo de gestion y B afios en archivo en archive central. De Conservaciin
solicitud Total de acuerdo a sus valores Secundarios plasmados en 12 Historia de cada Unidad administrativa. Manual
de Funciones 20151100004595/2015. Detreto 121/2001. Decieto 20161130037785 del 28-09-2016 Decreto
Respuesta 20141%00005695 de 2014,
Diagnéstice & Informes
Oficio o Circular
Cronog) para la Formutacidn del Plan de Desasrollo
Listado de Asistencis a Reunlén
Acto administrativo Consejo
Territorial de Planeacidn
informe Problemas Priorizados.
Acta del Consejo de Gobierno.
tnferme de Techos Presupuestales. . , .
Documento prelminar del componente ssiratdgica del Esta smfbseﬂe eﬁcreada para onentar el desarrolio integral del municmo de Popayin mediante la formulacion,
Plan de Desarrolk. ejecucion, seguimiento y evaluacion los planes de Accidn, con eficiencia, eficacia y cumplimienta de los
3 PLANES 120 |Planes de Desarrollp |POCUMERtD Breliminar del Plan Plurianual de 5 " P requisitos normatives y téenicos. De conervacion total porque consolida todos Jos planes de accidn de las
|nversiones wnidades administrativas dejendo evidencia de las accrones ejecuiadas por la administracifn municipal.
Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001.Decreto Grupos de Trabajo
cansotidado da la Matriz del Plan Plurianual de 20161130037785 del 28-09-2016. Ley 152 del 15 de julio de 1994,
inversiones del Plan de Desarrollo,
Prayecto Plan de Desarrollg,
Concepto de la comisidn def plan de desarrolla del
consejo municipal sobse cambios en el plande
Proyecto de Acuerdo.
Acuerdo o Decrete
Plan de atcidn
Oficio remisorio de reporte de avance
Informe de seguimiento
p\ R l Plan Operativo de Autoevaluacidn Anual
Dia‘na'ﬁlejandra Mufioz Medina
Secretaria peneral rd. GEstién Documental
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15ecdonoUnldad Adminktrative OTICINA ASESDRA DE PLANEACKSN Chdigo 190
- : ,
Subseccion de a Unidsd Administrativa: :
. £5|2¢ Procedimients
codiee Serhe Documental ;:’dh {Sutrserie Document sl Tipa Documentat -g é §
Documento técnice de soporte
Plan de ejecucidn
Cartografia Esta subserie es creada para orientar of desarrolio integral del municpio de Popavién mediante ta formulackdn, ejecucin, seguimiento ¥
evaluacién los planes de Accidn, con eficlencla, eficacia y curmplimiento de dos requisitos normativos v técnicos.  esla hoja de ruta con la
. d Documerto Técnico de resumen que se desarroflasdn las diferentes acciones en Ia totalidad de ka Administracién Municips! determinando la manera como se debe
125 Oadn“ e‘ " . worial " desareoitar el crecimiento en términos de Infraestructura en la ciudad v, asi misme, ef crecimiento demogrifico de fa ciudad  por ser
T " :naﬂm'en @ Acta del Consejo territorial de toncertado misional ¥ por tratarse de un documento que implica la materializacidn del Programa de Gobierno y las politicas institucionales, deberd
erritorla Acverd conservarse permanentemente, siendo necesaria 1a microfilmacidn o dighatizacitn para garsntizar su presecvacidn conforme al Acuerdo
fuerco 006/2002. Decreto Municipal 121/2001. Manuat de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 201611 30037785 del 28-09-2016.Decreto
121 de 2001,
Decreta
Rescluckin Normativa
Circutar
Documento Técnko
Documento Ejecutivo Pocumento que idemifica las 20nas hamogéneas kentlficadas
Planes Especiales - Resolucidn coma sectores urbanos con valor urbanistico, arquitectdnico v paisajistico, [l objeiiva de este teatamiento es ta valoracidn, proteccidn y
128 |Man de orde I recuperacidn de los sectores que cuentan con un conjunto de elementos significativas o altlamente representativos en bos centros
Territorial aficio hitéricas, De consarvacion total porque conserva bos valores secundarios reflejados en la historia del municipio de Popaydn, LEY 388 de
1997
Acta
Concepte sobre la norma aphcable
Selicitud
Determinante urbanistico
Documentoe técnico
Cartegrafia Este tipa de plan e entrende como o insirumento de ordenaditn urbaniitics que tiens por objeto la ardenacién pormenonrada da wectores de welo
Planes Parciales seni wuriceptibie de ser urbanirade De conservazion Towad porque establece Las direetrices urbanisticas especificas que orienten la correspondients
132§ rbanistizes Resolucedn que aprueba ef Documenso Téenico apcracién urbana dentro del Mumcipia de posayin come fuente de s Histona Ast. 19 Ley 388/97, Decreto 4065 DE 2005 Decreto 4300 de 2007.
Resclucidn de determinantes ambientales Decreta 121 de 2001
Ofice
Decreto
Rezolucdn de CRC
Paticidn
Pwy;e;;:de Sutrsetie Orientada por of grupo de Control Urbanistico orienada al maneio de sueles urbanas o de expansidn urbana, para 1a efecucidn de los.
179 .:‘. _ n Canografa Drovec1ot de CoMTUCCon v reubicatida de ssentamientos humanas, garantiranda entre atras las condiciones de arcesibilidad v continuedad det
H“" trarado vial DICRETO 4821 BE 2010.An 10 Decreto 2181 de 2006, Decreto 121 de 2001,
umanos
Resolucidn de aprobacién de plano urbanistco
28 PROYECTOS
Sohcitud
ales Determinante Téenica del brovedio Subserie que £stablece 12 directrices urbanisticas espedificas que oricnten ba correvpondiente operacién urbana dentro del Municipie de popayin. De
182, :;venos Espechs Provecto comervanibn Total porque conserva kot valores secundarios Historicas orientados en los planes Especiales de Protectidn del Patrimonio, Ley T88/97 .
- Decreto 121 de 2001, Decreto 20161130037785
Cartografia
Oficio
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Secdaon o Unld>d Administrativa Productora: OFICINA ASESORA DE PLANEACION ~ - Cédigo 190 ~
Subseccion de la Unidad Administrathva: Grupo de Contral Urbanistico Codigo 191
RETENCION | SOPORTE DISPQSICION FINAL
- slegs Procedimlento
Codige Serle Docurnental Codigo Subserie Documental Tipo Documental % 2.'. é el P EL E s €T [ M/
Serin Subterie Y E|Ya
a |
Oficio de solicitud -
Recibo de pago
Oficio de viabilidad La instalacidn de las antenas de telecomunicaciones debe ser autorizada por la
Autorizaciones Comité Técnico oficina de Control Urbanistico. Se conserva totalmente para que quede comeo
- " i i las funci it
3 |AUTORIZACIONES 33 |instatacién de Antenas |Disefio de la estructura y memorial de 1|8 ]|e o evidencia de 1as funciones de la Oficina Asesora de Planeacion y por mamener sus
L . valores secundarios reflejados en la historia Institucional de {2 Alcaldia de Popavyan,
de Telecomunicaciones |responsabilidades - ) . . ;
T " - Das afios en archivo de Gestidn y B afios en archivo central. Manual de funciones
cencia de construccion 20151100004595/2015. Acverdo 006/2002. Decreto Municipal 121/2001 .
Centificado de Aerondutica Civil
Permiso de instatacidn
Solicitud
Anexos . . - .
Certificados de Cortilicad Documento que autoriza ¢ concede la aprobacidn de contruccidn una ver rezlizada la
% Inscripcidn como Cem. |rca ?_‘j)merc'o 2 s P E verificacion de inhabidades tanto del predio como del constructor. Ley 388 de 1997
constructor yfo Fat ara 3’ - cm' - POT, Ley 1796 de 2016. Acuerdo 006/2002. Resolucion 2401/2014, Decreto
urbanizador S1ocops I8 LECy Municipal 2014190002395 de 2014. Decreto Municipal 12172001 ,
Tarjeta Profesional
Recibo de pago
Solicitud
Este docurnento expedido por el grupo de control urbanistico es un concepto que
37 Certificados de riesgo y Recibo d ) 10le £ permite a! interesado conocer si un predio se encuentra en 20nas de riesgo por algon
1
5 CERTIFICADOS loczlizacidn de suels ecibo de pago tipo de amenaza o afectacién vial. Acuerdo 06 de 2002. PEMP - Plan especial y
proteccidn del sector Hitorico. Resolucidn 2432 de 2009. Resclucion 2401 de 2014,
Factura
solicitud
Fotocopia de la Inscripcidn Las asociaciones populares de vivienda, deben solicitar permiso para captacidn de
Certificados para Poliza dé Seguro fondos para compra de lote, pago de disefios y tramites para 1a aprobacién det
Captacién de Fondos de |Litado Aseciados 3 w0l e T proyecto urbanistico y de construccion correspondientes. dos afos en Archivo de
Qrganizaciones Estado financieros gestidn y 10 aflgs en archivo central, De conservacidn total porque son fuente de
Populares de Vivienda Historia para el Municipio. LEY 9 DEL 1989, Decreto Ley 78 de 1987. Decreto 2391 de
Consignacidn 1989, Acuerdo 06 de 2002, Decreta Municipal 2014150002395 de 2014,
e
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Seccion o Unidad Administrativa Productora: OFICINA ASESORA DF PLANEACION . . > Codigo 190 e
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupe de Coatral Urbanistice Cédigo 191
RETENCION | SOPORTE OLSPOSIOON FINAL
- 25{2% Procedimiento
Codigo Serte Docurmental Codigo Subserie Documental Tipo Documental E5lE ]l r | a £ s | ¢ | Mo
Serle Subserie g g 23 .
Solicitud
Sopoertes
Licencias
Foli el Reune los documentos que ofrecen bajo la modalidad de enajenacitn los bienes
Certificados para olio matricuta inmuebles destinados a construccidn de vivienda a instancias de {os controles y
41 Registro de Contrato 4 wl|e s vigilancia de la administracidn municipal. Ley 388 de 1997 POT. Ley 1796 de 2016,
£nagenacidn N N Decreto 019 de 2011, Acuerdo 006/2002. Decreto Municipal 2014190002385 de
Presupuesto Financiero
2014,
Licencia Urbanistica
Planos copla
Recibo de Pago
Solicitud - . ; s . :
La asociacidn de juntas de accién comunal estard constituida por [as junias de accidn
comunal y 12s juntas de vivienda comunitaria cuyo radio de accidn queda plasmado
Certificados Radio de | 1212 ylas] ‘ taria Cuy queda p
" en los certificados que tienen el propdsito de adelantar programas de mejoramiento
43 accién Juntas de Accion {Factura 2 8 P [a) ) . _ X e
e omunal o de avtoconstruccidn de vivienda dejando regisiro de fas modificaciones cuando
Vigita Téenica varien 1as delimitaciones territoriales por disposicidn de avtoridad competente.Ley
743 de 2002
Certificado
Solititud
Certificado de Representacidn jegal Este Documento se expide a peticidn de las organizaciones popuiares de vivienda
Certificados Regfst aquedlas que han sido constituidas y reconocidas como entidades sla dnimo de lucro,
ificado istro : . et
a ® ; .: :g i . Estatutos Autenticados 21wloe o cuyo sistema financiera es de economia solidaria y desarrollan programas de
fganizacion Fopular
orE . ! P f : vivienda para sus afiliados por sistemas de autogestidn o participacidn comunitaria.
de Vivienda Listado de Asociados
LEY 9 del 1989, Decreto Ley 78 de 1987, Decreto 2391 de 1989, Acuerdo 06 de 2002,
Recibo de pago Decreta 23 de 1995,
Certificado
Solicitud Todo proyeclo urbanistico deberd solicitar en {a Oficina Asesora de Planeacitn el
Certificado de urbanismo, uso del suelo y esquema basico vial, previo a la expedicion
i Copia de escritura de la licencia de construccidn. £n &1 centificado se clasificard el proyecto segon sea
Certificados uso de . N . S , N .
o de predia 2 10| P £ urbano o rural, el drea residencial de ubicacién, afectaciones del predio, plusvatia {s
sue L Copiz de Certificado de tradicion el predio es generador}, para la aplicacidn de las normas correspondientes por las
Curadurias Urbanas. POT Acuerdo 05 de 2002. Plan especial y proteccidn del sector
Factura Histerico - PEMP
£, ok
Diana Alejandra Mufioz Medina /abiéh lonso Figueroa
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Seccian o Unidzd Administrativa Productera: OFICINA ASESORA DE PLANEAGON Cédigo 190

Subsecclon de la Unidad Administrativa:

Grupo de Control Urbanistico

Cédigo 191

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
H
o c H
c::rlf: Serle Documental sﬁ::'::e Subserle Documental Tipo Docurnental § g ; P €L 3 1 T | m/o Procedimiento
]
E .
Sera responsabiliadd de la Qficina Asesora de planeacion preseevar los documentos
51 Conceptos Linea de Ofico remisorio curaduria 2 6 p 1 reritidos por la curadurias urbanas. De conservacidn Tatal porque e$ el reflejo del
Paramento desarrollo fisico del municipio. Decreto 2609 Decreto 1515 de 2015. DECRETO
Concepto NUMERQ 1077 de 2015
:::::d Curador Estos documentos son emitidos por el Grupo de Control Urbanisticos y estdn
Conceplos Técnicos Facturs orientados a conceptuar sobre la empleabilidad de un predio y las autorizaciones que
52 esquemas Basicos — - 2 6| P cT afecten el mismo. De conservacidn total por conservar sus valores secundarios,
Viales Visita Témmf - Decreto 1469 de 2010, Ley 232 1995 Articulo 2 Literal a. Ley 388 1997 Capitulos I,
Acta de cormié tecnico IV Decreto 562 DE 2014, Acuerdo 06 de 2002 POT
Concepto
solicitud Esta Subserie documental consta de unos requisitos neceasarios para conceptuar
sobre Iz aprobacidn o negacidn dirigida al civdadano en tema especificos relacionado
Coriceptos téenitas Pago con la descontaminacidn visual y del paisaje, Ia protaccitn del espacio publico y de
53 Instalacién de visita Tecnlea 2 6 P cr fa integridad del medio ambiente, 1a seguridad vial y la simplificacién de
publicidad actuacidn administrativa en relacion con la Publicidad Exterior Visual. De
Concepto de Aprobation 6 negacion canservacion total por conservar sus valores secundarios. Ley 140 de 1994, Acuerdo
041 de 2016
Repitro de Autorizacion
Saficitud Es et documento dado por escrito per medie de la autoridad Municipal competente
visita Tetnica para expedir licencias y por medio det cual se informa al interesado sobre af use o
g CONCEPTOS Resolucron usos permitidos en un predio o edificacidn, de conformidad con las normas
54 Conceptos Uso de suelo 2 & P E urbanisticas def Plan de Ordenamiento Territorial y los instrumentos que lo
Natificacion desarrellen, Se elimina despues de pasados dos {2) afios en archivo de gestion y seis
Recurso afos{b) en archivo central porque pierde su vigencia, Ley 388 de 97-Decreto 1469 de
2010 . ley 232 de 1995 ARTICULO 2 Literal A,
Oficie Remisorio
Solicitud
Visita Tecnica
Acta de comité tecnio Este doturmnento suministra informacidn sobre las normas urbanisticas aplicables al
¢ Resolucton predio ¢ predios objeto del provecto, la rendicidn de los conceptos que sobre las
S5 oncepu':s use d? suelo . 2 6 4 E normas urbanisticas aplicables se soliciten serd reatizada por la autaridad municipal
por Comité Técnico Notificacion . N _ . . . .
competente encargada del estudio, trdmite y expedicién de las licencias urbanisticas.
Recurso Ley 288 de 1997. Decreto 1469 de 2010, Ley 232 de 1395 ARTICULO 2 Literal A.
Oficio Remusorle
Oficio
Solictud
Estudio de Impacto Umaf'mlm Asunto que orienta un andlisis técnico con la emsibn de una evaluacién, favorablie o
Estudie de Impacto Ambienzal L . .
no, para desarrollo de vivienda en predios donde normativamente se encuentran
Conceptos Uso de suelo |Resolucidn . N . . L.
56 Restringido p— 2 6 p E condicionados o restringidos, Se eliminan posterior a {os 2 afios en Gestiény 6 en
- Archivo central porque no desarrolla valores secundarios. Ley 388 de 1997. Decreto
Notlficacion por aviso 1469 de 2010, Ley 232 de 1995 ARTICULO 2 Literal A,
Recurso
Oficia Remisong

I
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Secclon o Unidad Administrativa Productora: OFECINA ASESORA DE PLANEACION Cédigo 190
Subseccion de la Unidad Adminlstrativa: Grupo de Control Urbanistico Codigo 191
RETENOON | SOPORTE DISPOSIAION FINAL
Q5 o=
i 28|z & Procedimlento
Lodigo Serie Documental Codigo Subseric Documental Tipo Documental ARSI B EL £ 5 7 | M/o
Serle Subserie S 8|les
4 Q| q
Oficio Remisori La Nomenclatura Domiciliaria es el identificador alfanumérico unico asignado a un
¥io Remisono predio. La oficina de Planeacidn municipal pasara periddicamente relacién completa
de las nomenclaturas que asigne y de los cambios de numeracidn que verifique, alas
a3 Informes Cenrtificados 2 6 e £ siguientes entidades: catastro, IGAC, oficina de registra de Instrumentos Poblicos,
por Nomenclatura empresas pablicas y demds empresas de servicios que lo soliciten. Se conserva 2
afios en archivo de Gestidn y 6 afios en archive ¢entral. De eliminacién porque no
" desarrolla valores secundarios. Ley 388 de 97-Decreto 1469 de 2010 . Manual de
Certificado de Nomenclatura | . T
{unciones 20151100004595/2015. Acverdo 005/3002, Decreto Municipal 121/2001 .
14 INFORMES
Oficio Remisorio
Copia formutario Unica Nacional
Anexo ldentificacidn Estructural Eta subserie es el reporte del grupo de control urbanistico que condensa y analiza la
100 Informes por Licencias 2 a P o1 informacién y la documentacién donde se revisara el disefio estruttural, Proyecto
de Construccidn Resolucion Urbano General y los planos necesarios y demds informacidn donde se requiera la
Licencia obtencién de la licencia de constreccion. Decreto 1203 de 2017
Plano
formato de seguimiento |
p 1
Diana-Alefandra Munoz Medina FabigwAlfdéo Figueroa
Secratarigd General Coprtl. Geggon Documental
.
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Seccion 0 Unidad Adminisirativa Productora; OFHONA ASESORA DE PLANEACION Cédigo 190
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupoe de Control Urbanlstica Cédigo 191
RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
o c |-
slz ¢ Procedimiento
Codigo Serie Documental Codiga Subseric Documental Tipo Documental % HERI B EL 5 T | MfD
Serle Subserie ERAER
Peticidn o Queja
Acta de Visita
Auto gue avoca conocimiento
Informe Técnico . . -
Esta subserie esta conformada por las sanciones para quienes incurran en
Audicencia Acta ntervenciones en dcea que forman parte del Espacio Publico que no tengan
. . cardcter de bienes pablicos. Se conserva 2 afios en archivo de Gestidn y 8 aflos en
Procesos sancionaigrios L X i . . X
25 PROCESOS JURIDICOS 145 Urbamisticas Rernisidn de Oficio 2 g | P 5 Archivo central, se selecciona el 10% de los procesos mas representativos para dejar
testigo del actuar de la unidad administrativa, Ley 388/1997, Acuerdo 06/002,
Decreto Pruebas Resolucion 2432/2009, 2401/2014 , ley 9971993, Ley 1437/2011, Ley 810/2002, DUR
1077/2015, DR 01972012, Ley 1801/2016, Ley 1228/2012, Ley 1437/2011
Formate d¢ auto
Formato de sellamiento
Formato de Citacién _
Fafmato de Imposicién de sello :
N (‘l 1 T . .
Dizna Alejandra Muiioz Medina F $ Figueroa
Secretgria General oord/ Gesién Documental
Conwencignes:
P. Papel €: Eliminar C3: Corgervacién total
EL: Ebectronico, digital 5. Seleccionar M/D: Microflimacion/Digitaliracidn
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secclon o Unidad Administrativa Productora: | OFHCINA ASESORA DE PLANEACION Cédigo 190
'Suhse«lon de la Unidad Administrathea: Grupo de Sisterna de Plancacion - Bance de proyecios Cédigo 192
. RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
ocleR
Codigo Serie Documental Codigo Subserie Documental Tipo Documental -‘Ej -!; % E P EL E S CcT | M/0 Procedimiento
Serie Subserle 2Elzs
Plan anual de adquisicion
La Oficina Asesora de Planeacién tiene dentro de sus
Seguimiento al plan anual de adquisiciones funciones disedar este plan que estd en sintonia con fos
114 Planes Anuales de 2 3 p £ diferentes planes que se desarrollan en el resto de la
Adquisicidn Consolidado Administracion Municipal. Se elimina porque los planes se
renuevan cada afio, Manual de Funciones
Oficio 20151100004595/2015. Decreto 121/2001
23 |PLANES El Plan Operativo Anual de Inversién POAI es un elemento
integral del Sistema Presupuestal, que tiene por objeto
Planes Operativos Fleterr}ninar I(_)s programas,.subp.rog.ramas ¥ pmyes:tos de
131 JAnvales de Inversion - Plan Operativo Anual de Inversién - POAI 2 10 P 5 inversion a ejecutar en I3 vigencis fiscal. Se st?leccu.:na el 10%
e de los documentios, para que quede como evidencia de las
funciones de [a Oficina Asesora de Planeacidn, dejando un
10% de la muestra mas representativa. Decreto 121/2001.
/ Manual de Funciones 20151100004595/2015.
4
Diana Alejahdra Mufioz Medina / Fayﬁ |#nso Figueroa
Secretaria General Coord. Geftién Documental
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section o Unidad Adminlstrativa Prodwtera: | OFIONA ASESORA DE PLANEACION Cbdigo 190
Subseccion de la Unidad Adminlstrativa: Grupo de Slstema de Planeacion - Banco de proyectos Codigo 192
RETENCION |__SOPORTE | DISPOSICION FINAL
[+ I =4 [~
Codig0 | ¢ e Documental | COUEC Subserie Documenta! Tipo Documental 22|28l eja| ] s|alme Procedimiento
Serie Subserie H é’ ] K]
Solicitud
viabilidad Técnica
Viabitidad Sectorial
En esta subserie se evidencia el registro de los proyecto que
Presupuesto permiten el cumplimiento del Plan de desarroflo municipat.
Se Selecciona el 10% de los poryectas mas representativos de
Cronograma o X
. acuerdo a la actualizacion del Plan de Ordenamiento
Proyectos de Inversién o . }
178 |Registrados en et Banco |Documento Técnico o proyecio slwlela N Territorial. Decreto 841 de 1990, Funcienamiento del Banco
de Proyectos Municipal | — : de proyectos. Ley 152 de 1994 Plan de 9esarra!lo. Decreto
Ficha MGA diligenciada 414 de 2013, se sube la informacidn al sistema GESPROY.
Decreto 1082 de 2015, Mapa de Regalias. Ley 1530/2012.
Estudio, Diseio o anexo Decreto 216 de 2003, Ley 225 de 1995, Ley 38 de 1989, art.
. 10. Ley 179 de 1994 articulo 9.
Registro Banco de Proyectos
18 |PROYELCTODS Certificado de Inscripcion a proyecto de Inversién en el
Banco de Proyectos Municipal
Certificados de Vigencias Futuras de Proyectos
Solicitud
Viabilidad Técnica
viabilidad Sectorial
Presupuesto
Cronograma Este tipo de proyectos son realizados por la oficina de
Docurmento Técnico o proyecto planeacion quien es la encargada de gestionar recursos de
183 Proyectos Estrategicos (Ficha MGA diligenciada 4 (10| P {EL S caracter nacional e internacional mediante proyectos. Mapa
Estudio, Diseiio 0 anexo de Regalias. Ley 1530/2012. Decreto 121/2001. Manual de
Registro Banco de Proyectos Funciones 20151100004595/2015.
Certificado de Inscripcion a proyecto de Inversidn en el
Banco de Proyectos Muaicipal
Certificados de Vigencias Futuras de Proyectos
Programas de Cooperacién Internacional

!
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seccion @ Unidad: sdministrativa Productora:  |OFICINA ASESORA DE PLANE «7ION Cédigo - 180
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Sistema de Informacion - Estratificacion Cédige 193
) RETENCION | SOPORTE LASPOSICION FINAL
o cle 5 "
Codigo Serie Documental Codigo Subserie Documental Tipo Documental % '2.:, % -E [ 4 EL E s CcT | M/D Frocedimiento
Serie Subserle AR
Convocatoria Abarca los documentos en los gue se plasma la dimensidn territorfal con base en
criterios econdmicos y sociales, racionalizando as actuaciones urbanisticas sobre el
Actas de Comité territorio, que permita arientar su desarrollo y aprovechamiento sostenible. , como
2 |ACTAS 27 |Permanente de Acta 2 8 P cT fuente de consulta para el estudio de |a historia econdémica, social y politica del
Estratificacidn municipio. Decreto 201419000056395 de 2014, Decreto 20171500000695 de 2014. ley
689 de 2001, Ley 732 de 2002, Ley 142 de 1994 articulo 101.1. decreto
Citacion 20161900021815/2016. Decreto 20141500009265 de 2014
Selicitud
Recibo Predial
Copia Factura Con metivo de la revisidn de la estratificacion en predios urbanos y rurales, se hace
Plano arquitecténico entrega de certilicados que son archivados en esta subserie documental, los
Formato recoleccion de informacion certificados de urbanismo, se expiden con el fin de verificar si un inmueble es bien
s |cermricanos 34 Cer:if‘r.cadols de 2 a p c pﬂblic? vio orivad_g y d-efinir si es urbanizable o no. Se elimina porque cada 5 afios se
Estratificacidn Formato devieia actualiza la esiratificacion ordenado por I3 Ley 142 de 1994. Anualmente esta
Infermacion se reporta en la superintendencia en el Sistema Unico de Informacién de
Certificado Tramites - SUIT. tey 732 de 2002, Decreto 2014190009265 del 7 de Noviembre de
o 2014, Decreto 2014130005695 de 2014, Ley 689 de 2001.
Citacion
Notificacion
Notificacion por Aviso.
Solicitud
Recibo Predial
Planos
Formato Este documento se genera por peticion expresa del usuario por inconformidad en fa
Formato de visita asignacién del estrato. Se solcita revision mediante un formato establecido por el
9 |conceptos 49 Conceptos Revision  |Certificade 8 p ¢ grup_u de estraﬁﬁcacif‘)n‘Municipal. Se conservar 2 afios en ard_'livo de gestibny 8 .en
de Estratg Citacion archivo central . Se elimina porque no genera valores secundarios una vez ser realice
Notificacion la revisidn y notificacién respectiva. Ley 142 de 1994. ley 732 de 2002. Decreto
Natificagion por aviso 2014190009265 de 2014. Decreto 2014190005695-Ley 689 de 2001
Revison de estrato
Apelation.
Resolucion
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seccion o Unidad Administrativa Productora: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Cadige 190
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25 2F Procedimlenta
Codigo Serie |Serte Documental Codigo Subserie|Subserie Documental Tipo Dotumental 5% 5 E 4 BnjE $ | o] miD
R -]
Convocatoria
Hacer seguimiento v evaluacion de tas actividades planeadas ¢
Acta de revision por la direccion del SIGMC implementadas en el Sistema integrado de Gestion MECI y Calidad
Actas de Revislon del de la entidad aplicando correctivos donde se requiera. S¢
2 ACTAS 28 Sistemna de Gestion MEC -] 2 8 P (1) concerva totalmente para garantizar los valores secundarios del
Calidad. sistema de gestion de la entidad para que quede evidencia dela
Ustado de asistencia gestion de fa oficina. Ley 872/2003. Decreto 943/2014, Decreto
4485/2009, DECRETO 1499 DE 2017
Qficio Remisorio. Cocumento que condensa los avances o retrocesos de los
Cronogrma de Auditorias del sistema de calida procesos que conforman el sistemna de gestion de calidad Se
83 Informes de Auditoria Lista de venﬁecnoIn — 2 & e s selecciona el 10% de la informactén por constituirse :cfmo la
Oficlo de Notificacion de la auditoria muestra representativa de las acciones del grupo del sistema
formato cuadro de Hallazgos Integral Meci calidad, Decreto 1499 de 2017. Manual de
informe de la Auditoria funciones 20151 100004595/2015 . Decreto Municipal 121/2001 ,
Caracterizacion del Proceso
Plan de Accién
Manual
Politica
Procedimiento
tnsteuctivo
Tramite
Plan yfo programa
Farmato Este sistema cs llevado a cabo por el drea de calidad mediante ef
14 INFORMES Informe cvaluacion de desempena de proceses lTpIerr;en:acl!oni seguum:ntovelsgluacuén fas act;wddadzs "
conformidad de fos productos y secvicios planea asF img emen:a- 5 en? istama lntegra o de Gestian
- - MECI y Catidad de¢ la entidad aplicando correctivos donde se
Informes del Sistemade [Ficha de Indicador . . .
99 Gestidn de Catidad - - 2 6 P 5 requiera. Se elecciona ef 10% de los informes mas
. Matriz de Indicadores representativos de 1a Gestidn de I3 oficina, Ley 872/2003. Decreto
Convocataria 943/2014, Norma ISQ 9001, Norma NTCGP 1000-2009. Decreto
Listads maestro de Registros 58372009, Manual de Funciones. Decreto 4485/2009. Ley
Listado Maestro Documentos 594/2000. Decrete 1499 OF 2017
Capaciiacion para la Gestion de Calidad
Circular
Listado de asistencia
IReportes de no conformidades y aeciones correctivas
Reporte Producto y servicio conforme
7 Mapa de tiesgos
? Formato de No confomidades
Resuliados de las auditorfas
N informe de sasittfaceion del cliente ,
. . - . — .
Cizna Alejfndra Mufioz Medina Fabian Alonso Figueroa
Segretaria General Coord. Gestion Documental
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seccion o Unidad Administrativa Productora: OFICINA ASESORA DE PLANEACION ’ Cédigo 190
subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo Gestidn de SISBEN Codigo 195
RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
Codigo Codigo [Subserie 2s 3% Procedimiento
| Serie Documental N Tipa Docurnental € 715 21 P EL E 3 CT | m/D
Serie Subseric {Documental 252 a
g o) a
Soliciiud encuesta
ficha El registro de esta ubserie documental es conservada en
Informes la plataforma del Sistema de Informacidén detl DNP,
Sistema SISBEN. Dos afios en Archivo de gestidn y 4 afics en
. archivo central. Se elimina parque el procedimiento
Seleccion de . .
14 |INFORMES 101 |seneficiarios i 5 4 p £ queda registrado en la plataforma del Sisben queando
Ciarl .
Para Prosramas ac actualizada la base de datos nacional. Ley 715 de 2001.
ar
Sociales & LEY 1176 DE 2007. DOCUMENTO COMPES DNP-055-
0CI N . .
{SISBEN) Direccidn de Desarrollo Social. Decreto 441 de marzo de
2017. Decreto 1192 de 2010. Decreto 083 del 7 de marzo
Informe de 2007
Anexos
/.I I
" N - - N
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seccion o Unidad Administrativa Productora: |OFICINA ASESORA DE PLANEACION Cédigo 190
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Desarrollo Economico y Turismo Cédigo 196
RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
Codigo . . . . 3 ‘5 3 fg' Procedimiento
Serie Serie Documental | Codigo Subserie |Subserie Documental Tipo Documental ﬁ ‘é -?: £ P | EL E T | M/D
- < 0]
Estos planes buscan desarrollar y fomentar los
Plan de Mejoramiento sitios del municipio en beneficio de toda la
comunidad adicionalmente Los planes de
mejoramientc estdn dados por situaciones
irregulares dentro de tas diferentes Unidades
Planes Municipales|p(an estratégice de turismo Administrativas. De conservacidn total porque
23 |PLANES 129 de Desarrollo 2 8 P cT son documentos que dan cuenta de la gestidn de
Turistico la oficina y sirven como fuente de consulta para el
estudio de la historia econdmica, social y politica
del municipio. Decreto Municipal 121/2001.
Politica publica de turismo Manual de Funciones 20151100004595/2015. Ley
$94/2000. Decreto 20161130037785 del 28-05-
2016
Procesos de orientacion laboral Esta subserie se Identifican y priorizan recursos de
inversidn para la ejecucion de proyectos dejando
Capacitacién Proceso de Orientacién evidencia de temas lahorales 2 quienes se les
Laboral asignan recursos para el inicio de una
Lista de aistentes microempresa y de capacitaciones en temas
laborales a la comunidad. De conservacién total
27 PROGRAMAS 162 Programajs (E{e Formato registro de empresa 4 0l T por_que conserva sus valores secundarios en las
Emprendimiento acciones generadoras de empleo por parte de la
Formato de talleres Administracién Municipal. Resolucion 334/2014
V Formato de TESS del Ministerio de Trabajo. Resolucidn 516/2015 de
la Unidad Adminsitrativa de Servicic Pablico de
B o Empleo. Decreto 1072/2015. Ley 1014 de 2006.
Capacitacién en Emprendimiento Esta serie se encuentra en la plataforma SISE.
/ Ficha técnica de gestion 4 / Resolucion 334 de 2014 Mintrabajo,

o/
)y
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seccion 0 Unidad Administrativa Productora: |OFICINA ASESORA DE PLANEACION Cédigo 190
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RETENCIGN | SOPORTE DISPOSICION FINAL

Codigo Procedimiento

Serie

EL E 5 T | M/

Archivo

Gestidn

Archivo

Central
-

Serie Documental | Codigo Subserie |Subserie Documental Tipo Documental

Formulacién de proyectos

Listados de asistencia

Acuerdos de Compromiso en

Empleabilidad
Acta de compromiso de asignacion de
recursos en rutas de emprendimiento

Perfil de plan de negocio

Ficha Calificacion de! perfil
emprendedor

Acta de Comité de asignacién de
recursos no reembolsables

Acta de entrega de recursos

Formato Informe de visita de control

Informe de linea de base y avance [
.|

W/ _
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