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Subseccion de la Unidad Administrativa:

RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
Codi $s |2F Procedimionte
Codigo Serie |Serie Documental odieo Subserie Documental Tipo Documental I Heriwm E H <7} m/o
Subserie Ty 4% ©
< o
46 Circulares Informativa  |Circular 2 3 P s Se utiliza para dar a conocer actividades internas de la
! Institucidn, asi como fas norm nerales, cambios,
5 CIRCULARES s“ 5i C .s 0 asge‘: erales bios,
a7 Acireut N " o 5 3 P s politicas y asuntos de interés comun. Acuerdo 060/2001.
ares Normativa ircular ,
freu Manual de Funciones 20151100004595/2015.
Calendario de presentacidn de 1
informes
Oficios remisorios del calendario
Plan operativo anual
Subserie que todas las Unidades Administrativas.deben
. Oficios de soficitud de informacién brindar a las entidades de control y regulacion y por eso
Informes a organismos .
81 de Control v Vigilancia 2 101 P { EL 5 esta subserie documental es transversal. Manual de
yVig Oficios con respuesta a solicitudes v Funciones 20151100004595/2015. Decreto
20161130037785 del 28-09-2016
Encuestas diligenciadas
Informes a organismos de control y
regulacidn
i4  [INFORMES e ]
Oficios remisorios de informes
Informes Estos informes deben ser presentados por todes los
funcionarios de 1a Administracion Municipal, en especial
Acta de Inf | cutminar | aquellos que son removidos de sus cargos o trastadados
m.‘. g lmme adc{u mmarF 2 para dar cuenta de los avances gestionados en cada una de
|gestion - Entrega dei cargo Formato ) |sus unidades administrativas en el oportuno cumplimienta
85 Informes de Gestidn Oficio 2 8 P T de fos planes, programas y proyectos de la Secretaria,
Manual de Funciones 20151100004595/2015. Se conserva
Reporte de control de consecutive 2 afios en archiva de gestidn y 8 afios en archivo Central de |
utiv . -
P |conservacion Total mediante el Acuerdo 060/2001. Decretof
. . . 121/2001. Decreto 20161130037785-del 28-09-2016. ISO 4
Registro de usvarios del sistema de TCGP 1000
Informacion QRFEQ 9001, NCGP 1000.
WW
“Biana Alefandra Mufioz Medina /Fﬁﬁiéf(Ai nso Figueroa Perdomo
Sefretaria General Coord. Gestion Documental
Convenciones:
|P: Papel E; Eliminas CT; Conservacikdn 1otal
EL: Electronica, digital S: Seleccionar /D Microfilmacion/Oigitalizacién
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Alcaldia de Popayan.

fecha: 09/09/2016

seccion o Unidad Administrativa Productora:

SECRETARIA GENERAL

Cédigo 110

Subseccion de la Unidad Administrativa:

RETENCION

SOPORTE DISPOSICION FINAL

Codige

Codi; i ie D |
igo Serie | Serie Documenta subserie

Subserie Documental

Tipo Documental

Archivo
Gastidn

Archivo
Central
]

EL € 5 T | mfo

Procedimiento

15 |INVENTARIOS 103 [inventarios

Documentales

Inventario

131 p1EL S

Cada jefe de Unidad Administrativa y el Archivo Central
deben tener sus inventarios debidamente diligenciados vy
actualizados a fin de tener certeza de 1a produccidn
documental de cada area de la Alcaldia. Se selecciona €l
ultimo inventario que corresponderd al mds actualizado,

{conservindose por dos (2) afios en Archivo de Gestidn y

trece (13) en Archivo Central. Ley 594/2000. Manual de
Funciones 20151100004595/2015..

23 PLANES | 120

Plan de accién

Oficio remisorio de reporte de
avance

Planes de Desarrollo

Plan Operativo de Autoevaluacién An

Esta subserie es creada para orientar e! desarrolio integral
del municpio de Popayin mediante la formulacidn,
ejecucion, seguimiento y evaluacion los planes de Accion y |
de Mejoramiento, con eficiencia, eficacia y cumplimiento de
los requisitos normativos y técnicos.  Se elimina porque se ]
censolida en los Planes de Accidn de la Oficina Asesora de
Planeacion, Manual de Funciones 20151100004595/2015.

|Decreto 20161130037785 del 28-09-2016

30 |RESOLUCIONES

Resolucion

Estos actos administrativos son producidos, segdn el
Manual de Funciones por el jefe de de [a secretaria general.
Se conserva Totalmente porque-son la fuente para preparar |

1los proyectos sobre fas dreas propias de su competencia.
{Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto

20161130037785 del 28-09-2016

Dia a'Aieja dra Muiioz Medina
Secrdtaria General

Conventiones:

Falign Alo'oﬂfo igueroa Perdomo
Coord. Gest{on Documental

P: Papel E: Eliminar

CT:Conservacitn total

$: Seleccionar

EL: Electronico, digital

M/D: Microfilmacion/Digitaliracion
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Fondo Documental : Alcaldia de Pdpayén. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora: |SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
Subseccion de {a Unidad Administrativa: Grupo de Bienes y Senvicios Cédigo 111
RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
Codigo Codige | 15 5|38 = 1 Procedimiento
{ Serie Documental . Subserie Documental Tipo Documnental £ RlEE]l P EL E $ | o M/D’
Serie Subseria s ]
D1 W
En esta subserie queda consignado el Inventario de bienes de {a entidad
Acta periddicamente para maniener actualizada la base de datos, dar de baje
) . los bienes obseletos e inservibles, perdidos, hurtados, niestrados y
Actas de Baja de o , re g e . .
2 ACTAS 22 1 fienes 2 8 P a dafados, mediante 1a verificacién fisica y dotumental garantizando asi el
3 control de los bienes de la Entidad. De conservacion Total porque
{0ficio conserva sus valores secundarios. Manual de Funciones
20151100004595/2015.. Decreto 121/2001.
Tarjeta de propiedad
|Formudario unico de improntas
{Los documentas que se generan con motivo del funcionamiento de fos
. . . Seguros del vehiculo 1 vehiculos que estan al servicio de la Administracidn Municipal se
) Historias Vehiculos del 1 ] . : .
13 jHISTORIAS 77 . ] - — - 2 g p (93 {consecvan en este expediente. Se Conserva Totalmente pues tiene algan
Municipio Certificado de Revisidn Técnico ) ' ) :
Mecinica {tipo de connotacidn especial para que sirvan como fuente de consulta.
ni "
Manual de Funciones 20151100004595/2015. ’
Solicitudes de mantenimiento
|informe de mantenimiento
et '
el - - . a .
Diana Alejangra Munoz Medina F/abr{n onsh igueroa Perdomo
Secretpria General 7 Coord. Gest|on Documnental
Convencionss:
P: Papel JE: €limunar JCT: Consendacian total

EL: Electtdnico, digital

{5: Seleccionar

lM!D: Microfitmacién/fDigitalizacién
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Fondo Dacumental : Alcaldia de Pépayan. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora: |[SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
Subseccion de 1a Unidad Administrativa: Grupo de Bienes y Servicios Cddigo 111
RETENCION | SCPCRTE DISPOSICION FINAL
. . [+ I - o 54 p
Codigo | ¢ oe Dacumental Codigo  io, bserie Dacumentat Tipe Documental 2222 el m ] € 5 o {mo Procedimiento
Seria Subserie ol e
o 34 < W
Forma ingreso almacen .
ormato de fng Esta Subserie conserva los documentos relacionados con la administracién
{salida de Almacen |del almacen para garantizar el transporte, vigilancia de inmuebles,
{soporte con anexos man%er:nimiento de equipos y vehiculos y demds servicios generales
informes Ingresoy requeridos para el desarrcllo de los planes y programas de I3
14 [INFORMES 92 . 2 ] P ) L . L : .
salida de almacen Factura administracion municipal. Se seleccionan los informes mas 1
forma de Legalizacién Entrada de representativos que garanticen la gestidn de la Unidad Administrativa.
almacen Manual de funciones 20151100004595/2015. Decreto 20161130037785 |
del 28-09-2016
Lista de chequeo
Ficha de inventario de bienes
inmuebles
Certificado predial
Avaluos
Certificado uso de suelo Una funcidn de la Secretaria General es la de tener debidamente
Inventarfos Generales |Certificado IGAC inventariado los bienes muebles einmuebles del Municipio, lo que se
de Bienes Mucbles e |Certificado de tradicion 1pu videnciar en esta subserie documental. Se conserva Totalmente
15 [INVENYARIOS 105 2|8 fe a puede evide +2 sulbserie cocun € con a
Inmuebles del Escrituras 1para que sirva como evidencia de la pestién de ta oficina. Decreta
Municipio Oficio 121/2001. Manual de funciones 20151100004595/2015. Decreto
120161130037785 del 28-09-2016
Base de datos de bienes inmuebles
Formato A22
Formato A23
Legalizacidén de Bienes Inmuebles ‘
7
" oyt = " T 7o
Diarto-Alejandra Mufioz Medina fabidnAlongg FlEueroa Perdomo

Convenciones:

Secretfiria General

oord. Gestié\ Documental

P: Papel

|E: Eliminar

“JCT: Conservacidn total

EL: Etecurdnico, digital

|5: Seleccionar

{M7D: Microfimacion/Digitalizacion
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Fondo Documental : Alcaldia de Popaydn. Fecha: 09/09/2016
{seccion o Unidad Administrativa Productora: |SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
15ubseccion de la Unidad Administrativa; Grupo de Bienes y Servicios Cédige 111
RETENCIGN | SOPORTE DISPOSICION FINAL
5 10 ] |
] 2oz 8 1 Procedimient
Codigo Serle Documental Codiga {Subsarie Documental Tipo Documental -E -';1“ -E €] P EL P E | S cr ™M/ rocedimicnto
Serie Subserie telt o
< Of< W
Oficio
Estudio de Titulos
Acto Administrativo
Oficio de Acto Administrativo
Escritura
Estudio Predial PfOCEC.’ImrEnlO administrativo que respalda la pro?nedad de‘los biEﬂE.S del
municipio. Esta subserie deja evidencia de 1a escritura publica de cesidn,
donacidn o ¢ aventa a nomb | icipi P n slos .
Procesos Juridicos de  |Lista de Chequeo ! ompraventa 8 .o re de. Mumcr?m de Popayin y todo
2 PROCESOS 141 Lepalizacién ! 2 wle oT documentos que soportan dicho tramite. Consiste en conocer y dar
{JURIDICCS Tit?:lacién ¥ Plano |irémite a este tipo de procesos. Se conserva Totalmente para dejar
Carta Catastral evidencia de la gestién de fa oficina en cuanto al manejo de los bienas que
posec el Municipio, Ley 388 de 1997, Ley 9 de 1989, Ley 1001 de 2005S.
Matricula Inmobiliaria Manual de funciones 20151100004595/2015
Licencia de Contruccidn
1Uso de suelos
Concepto tecnico ambientat
Certificado de invasion y uso de suelo |
} Certificado de riesgos 1
3
3
Mmejand 2 Munoz Medina fabhia ons,a’f—' gueroa Perdomo
Secretdria General oord. Gestidn Documental
Convenciones:
P; Papel |E: Eliminar |CT: Conservacién total

EL: Elecirdnice, dignal

IS: Seleccionar

|MID: Microfilmacidn/Digitalizacidn
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Fondo Documental ; Alcaldia de Pdpaydn. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA GENERAL Cédigo 110 1
|Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Recursos Humanos Cédigo 112
RETENCION | SOPORTE|  DISPOSIIION FINAL
Codigo . .g *_g s '_E: 1 ProcedImiento
Serie Serie Documental Codigo Subserie Subserie Bocumental Tipo Documental F i = ‘é P1E]E s{aj m/o
] 2 5]a v
Acta de reunidn Esta subserie maneja tos procedimientas € instrumentos que
Actas Comité de Convivencia |Circular ] {permiten 'optlmlzar la ejecucidn de las actlvudadeshdei !.area. De |
6 {aboral 2 8 P 1T {conservacidn total porque conserva sus valgres primarios y ]
secundarios. Ley 1010/2006. Resolucién 65272012, Resolucion
Cronograma 1356/2012
2 [AcTAs Acta de reunién Elaborar, conjuntamente, con las entidades de seguridad social,
planes para promover y vigilar {a afiliacidn de patronos y ]
Actas Comité Paritario de Circular trabajadores a dichas entidades, asi como velar por el
) Seguridad y 5alud en el 2 8 |p cT cumplimiento de las normas sobre seguridad industrial y salud
trahajo - Copass ] Jocupacional. De conservacvidn total porque conserva sus
Cronograma tvalores primarios y secundarios. Reselucidon 2013/1986. Decreto
614/1984 k
( l Xﬂﬂr :
bfana Ale|andra Mufioz Medina Fabjaf Aldnio Figueroa Perdomo
Segretaria General Coord. Gdstidn Dotumental
Canvenciones;
P: Papel € Eliminar [CT: Conservacién total

{EL: Electrdnico, digital

|5: Seleccionar

[mr0: Microfilmacion/Digitalizacian
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i

sociales

Copia de Cedula del beneficiario

Notificaciones por Aviso

Registro civil de nacimiento

Acta declaracidn extra juicio

Formato de calculo tiempo de servicio

Formato liquidacidn

Oficio remisorio de Fiduprevisora

Radicacién de Fidufrivisaora,

Acto administrativo de reconocimiento de la
prestacion

Jsecclon o Unldad Administrativa Productora: SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
Subsecclon de Ia Unidad Administrativa: Grupo de Recursos Humanos Cédigo 112
RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
Codigo 25158 ¢ Procedimiento
Sorl Serle Documental Codigo Subserie Subserie Documental Tipo Documental = %] E E P EYE 51 8] Mmoo
e < 0|{q v
Solicitud
Fotocopia Cedula de dudadania
Registro civil nacimiento
Certificado historial laboral
Certificado de salarios
Certificado administradora de pensién
Manifestacion expresa que devenga pensidn Esta subserie se conserva por cuantro {4} aftos en archivo de gestion |
. ] ] . ] y ochos {8) afios en archivo central y posterior se selecgiona el 10%
Acto administrativo retiro def servicio {copia) de lo mas representativo de los trimites de liquidacion,
Copia acto administrativo pension recanocimiento y notificacidn de las prestaciones sociales y
Historiales de Prestaciones econdmicas de los docentes afiliados al Fondo Nacional de
13 [HISTORIAS 68 Comprobante de pago de pensién 4 g8 {p 5

Prestaciones del Magisterio de Secretaria de Educacidn, Ley 62 de
194S. Ley 65 de 1946. Por la cual se modifican las disposiciones
sobre cesantia y jubilacién y se dictan otras. Ley 50 de 1590. Por ia
cuak se introducen reformas al Cédigo Sustantivo del Trabajo vy se
dictan otras disposiciones

AL A

|Convenciones;

Diana Alejarjdra Mufioz Medina
Secrefaria General

Figueroa Perdomo
pn Documental

1P: Papet

|E: €himinar

[CT- donservacion totat

EL: Electrénico, digital

|5: Seleccionar

|m/0l

Mierofilmacidn/Digitalizacidn




Administrativos

Certificado de aptitud kaboral {examen médico
de ingreso)

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pensién, cesantlas, caja de compensacidn, etc,

Actos administrativos que sefalen las
situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones,
ascensos, iraslados, encargos, permisos,
ausencias temparales. inscripcion en
carrera administrativa, suspensiones de
contrato, pago de presiaciones, entre
otros.

Evaluacitn del Desempeiio

Atto administrativo de retiso 0 desvinculacion
del servidor de la entidad, donde consten las
rarones del mismo: Supresidn del carge,
insubsistencia, destitucidn, aceptacion de
renuncia al cargo, liquidacién det contrato,
incarporacién a otra entidad, etc

98

ATE ALCALDIA DE POPAYAN F-GD-03
- Versidn: 05
éé § TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Pigina 39e 5
Fondo Documental : Alcaidia de Pépaydn, Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Adminlstrativa Productora: SECRETARIA GENERAL Cédige 110
Subseccion de ta Ur-_tad Administrativa: Grupo de Recursos Humai os Cédipo 112
RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
28|80 Procodimi
: c::‘:"’ Serie Documantal Codigo Subserfe Subserie Documentat Tipo Documental cZ1E2 el e{s]a] mm; rocedimierio
eet 1 N E T E X
Acto administrativo de nombramiento o
contrato de trabajo |
Oficio de notificacion del nombramiento o
contrato de trabajo
Oficio de aceptacién del nombramiento en el
cargo o contrato de trabajo ]
Documentos de identificacion
Hoja de Vida (Formato Unico Funcidn Pablica) ;
Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los requisitos del
Cargo
Acta de posesidn
{Pasado Judicial . Certificado de Antecedentes
Penales
Certificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Expedientes que contienen todos los documentos de los
. . Declaracion de Bienes y Rentas Trabajadores oficiales que laboran o laboraron en 1a Alcaldia de
Historias Laborales . "
72 F] L4 T Popayén, De Conservacién Total porque son expedientes que

{Conservan sus valores secundarios.  Ley 909/1994. Ley
100/1993. Cepaca. Dacreto Ley 785/2005. Decreio 648/2017.

A

(gt

Convenciones;

andra flufior Me
Secretaria fienecal

dina

FabidpAilonio Figjieroas Perdomo

‘oord. Gestid urmental

P: Pape!

TE: Eiminar

JCT: Conservacion total

EL: Elecirénico, digital

[5: Seleceionar

[MFD: Microtilmacion/Digiatizacién
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Fondo Documentaf :

Alcaldia de Pépaydn.

fecha: 09/09/2016

seccion o Unidad Administrativa Productora:

SECRETARIA GENERAL

Cédigo 110

1Subseccion de la Unidad Administrativa:

Grupo de Recursos Humanos

Cédigo 112

| RETENCION | SOPORTE|  DISPOSICION FINAL j
Codigo .g § .g F 1 4 Procedimlento
1 serie Serle Documentat Codigo Subserie Subserle Documental Tipo Documental {S sl c{eic sq{cC Mm/D
g <8]|2 S
Novedades de ndmina
Liquidacién de seguridad social y parafiscales )
— - En Recursos Hemanos se pasa a |a liquidacién de la prendmina, |
Liquidaciones de Riesgos Laborales correccidn de inconsistencias y errares y finaliza con la
Disponibilidad presupuestal liquidacidn de la i I rt hacen
20 NOMINAS s ! 2 8 p EL o iqui ] e fldmma, con todes los sopol Ies fque Nace
Legalizacién de ndmina parte de esta Serie documental. De conservacidn total por
Registro Presupuestal mantener sus valores primarios y secundarios. Ley 100/1993.
Recobro Decreto 121/2001. Manual de Funciones.
Radicacion de ndmina
Embargo
Ptan de Emergencia ta Oficina Asesora de Gestién del Riesgo de la Alcaldia de i
Hoja de vida brigadistas Popayan disefia planes de emergencia ante situaciones
- catastréficas presentadas en la ciudad, es de vita!l importancia {
23 {PLANES 121 Planes de Emergencia acta de reunion 4 telp para asumir una verdadera planificacion del desarrollo que {
intrinsecamente contribuya a la prevencidn y mitigacion de
plan de capacitacion desastres. Resolucion 1401/2007, Resolucion 2643/207.
1 ﬂ Decreto 1072/2015.Decreto 121/2001
" W /
Diana AlejanHra Mufioz Medina Fabian uerca Perdomo
Secretiria General rd. Gestiéh Documental ]
YConvenciones: |
P: Papel {E: Eliminar {CT: Conbervacion total

4EL: Electrdnico, digitat

Js: Seleccionar

{M/D: Microfilmacion/Digitalizacion
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Fondo Documental : Alcaldia de Pépaydn. Fecha: 09/09/2016 ]
seccion o. Jnidad Administrativa Productora: SECRETAREA CENERAL O L Codige110 .
{5ubseccion de fa Unidad Administrativa: Grupo de Recursos Humanos - Cidigo 112
¥ ! [ RETENCION | SOPORTE]  DISPOSICION FINAL
Codigo] | ,g § .g E | Procoedimiento
Serle Serie Documental Codigo Subserle Subserle Docemental Tipo Documental EG|EE Plea]lel]s|al mo
= i
Programa de actividades culturales y
deportivas Ef Bienestar de los trabajadores y sus familias es el objetivo de
i . esta subserie documental y en ella se consignan cursos, eventos
' Listado de Asistencia | . - -
158 Programas de Bienestar 2 6 1p o de todo tipo y demds beneficios. De conservacion total porque
Social e incentivos Capacitacion hace parte de la informacidn institucional de la administracion
para la posteridad. Decreto 121 de 2001. decreto Grupos de
Informe de actividades Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016.
Cronograma ' Anuaimente el Grupo de Talenio Humano prepara un plan de
jcapacitaciones cuyo objetivo es determinar 1as necesidades de
] capacitacidn de los contratistas y funcionarios de ia
159 Programas de Capacitacidn 2 3 P £ Administracion Municipal Se efimina porque pierde sus valores
primarios debido a que periddicamente se debe estar
actualizando. Manual de Funciones 20151100004595/2015.
Listado de asistencia Decreto 20161130037785 del 28-09-2016. Decreto 121/2001
27 [PROGRAMAS Gestion en cantrol de incidentes y accidentes -
Matriz de Peligros
Gestion en prevencidn de enfermedades
\aborales
Sistema de vigilancia epidemiolégica
Preparacion y atencién de emergencias Este programa consigna toda la informacidn que tiene que ver
N - con [z afiliacién de patronos y trabajadores a dichas entidades,
Diagnostica de salud . L ;
asi como velar por el cumplimiento de las normas sotwe
. Plan de Prevencidn, preparacion y respuesta seguridad industrial y salud ocupacional, el objetivo de esta
Programas Sistema de , N . . ]
174 il . lante emergencias 2 8 P cT subserie documental estdr inmersa en las funciones de Talento |
Seguridad y Salud en Trabajo o
Prevencion y proteccion colectiva e individual - Humano 3 través de 1a normalizacion de este subproceso. ]
Dotacién Resolucion 1401/2007, Resolucion 2643/207. Decreto
1072/2015. Decreto 121 de 2001. decreto Grupos de Trabajo
Programa Accidentes de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016.
Oficios con soportes :
4
FURAT ]
Reporte de accidentes de trabajo
Investigacién de incidentes y accidentes N

Diana Alejandr

Convenciones:

ufioz Medina

Secretaria [peneral

A

fabian ?GF eroa Perdomo
rd. Gestioh Documental

P Papel

[E: Eliminar

J€T: Contervacion total

EL: Electrdnico, digital

ES: Seleccionar

lmlD: Mictofilmacion/Dipializacion
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Fondo Documental : Alcaldia de Pépaydn. Fecha: 09/09/2016
Jsection o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestién Documental Cédigo 113
RETENCION § SOPORTE| DISPOSICION FINAL
odi di beri SS[2E
Codiga Serie Documental Codigo Subserie Yipo Documental eZ|EElele]e]s]|ajme
Serie Subserie Dacumental Y a2 & ! 1
qdO|ld v
Acta de Comité de Archivo ] En las actas queda justificado que el comité de archivo deja
asentado todas las proposiciones a 1os programas de trabajo,
Acta de eliminacién politicas y toma de dec15|or_1e_s (_3n los proceslo's administrativos |
y técnicos del sistema archivistico y.de Gestidn
A de Camité . documental.De conservacidn total porque sus decisiones se
2 lacTas 2 d“:’h‘?c e 2] 8p o © be e dp T.t. N
e Archivo Acta de anulacion de radicados toman como base para e |seno_ e p_c.u icas archivisticas a
Jser un drgano asesor de 1a alta direccion, de acuerdo al
Decreto Municipal 2013113002385.  Manual de Funciones
20151100004595/2015. Decreto 20161130037785 del 28-09-
Acta de Comité Evaluador de Documentos 2016. Decreto 121 de 2001
. Inventariar toda la informacién contenida en diferentes
Inventarios 1 soportes es el objetivo de esta subserie documental. Se
102  [Activos de inventario de actives de informacién 2 110 P ]EL $ | {o® R ! L . i
informacién selecciona el que Gltimo inventario que corresponderd al
linventario mds actuatizado. Ley 594/2000.
15 INVENTARIOS ] Cada jefe de Unidad Adiministrativa y ! Archivo Central deben,
1 _ {tener sus inventarios debidamente diligenciados y
1 tari actualizados a fin de tener certera de la produccion
103 nventarias Inventario 2 6 P ]EL S uan ) R o p
Documentales . ] | documental de cada Unidad administrativa que conforma la
Alcaldia. Ley $94/2000. Manual de funciones
20151100004595/2015. Decrete 121 de 2001
A '
Diana Alejandry Mufioz Medina Fabfan Nﬁnsﬂ Figueroa Perdomo
Secretarib General Coord. Gestidn Documental
\ 1
Convenciones:
P: Papel E: Eliminar CT: Conservacidn total
EL: Electranico, digital S: Seleccionar M/D: Microfilmacidn/Digitalizacion
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Fondo Documental :

Alcaldia de Pépayén,

Fecha: 09/09/2016

seccion o Unidad Administrativa Productora:  |SECRETARIA GENERAL Codigo 110
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestién Documental Codigo 113
| RETENCION | SOPORTE] DISPOSICION FINAL
Codigo Codigo Subserie 25]2¢ Procedimiento ]
Serie Serie Documantal subserie Documental Tipo Decumental § 5 1:: E P EL E 5 1CT Mmoo
gL Q]la v
1€s un instrumento archivistico-que sirve a 1a administracion
Tmunicipal en la identificacidn de los 1os aspectos criticos de {a |
| Gestién Documental al interior de 1a Alcaldia yteniendo como
PLAN INSTITUCIONAL refereme. los cuatro e.‘jes articuladores del PINI?R,. se priorizan
22 Plan 2 0| ¢ {CT las necesidades a satisfacer y se establecen objetivos a [
DE ARCHIVO PINAR | I
’ desarrollar que les den respuesta y'se establecen los planesy |
proyecios que estarian involucrados en su solucién.Ce
Jconservacion Total porque Refieja la Gestion Documental de +
112 Entidad en materia archivistica junto a fos valores
fsecundadios. Decreto 2609 de 2012, Decreto 2482 2012,
Decreto 20161130015025/2016. Decreto 121 de 2001
Programa de Gestion Documental 4€n esta subserie quedan c.iocumenlados mfk_’s !os procescfs
que corresponden a este instrumento archivistico con el fin-deq
{de que 1a administracidbn municipal cumpta ¢on los ‘
PROGRAMA DE ] {lineamientos que en el manejo de informacién como X
26 1GESTION Decreto de aprobacidn de Programa de Gestion Documental 2 8 P 1 1T lpatrimonio documental define el AGN. De conservacién Total
DOCUMEN -PG ‘ porque Refleja l2 Gestidn Documental de 13 Entidad en
materia archivistica. 003 de 2015 del Archivo-General de 1z
. i Nacion. Decreto 2609 de 2012. Decreto
- {Sistema Intergado de Conservacion - SIC 120151130001285/2015. Decreto 121 de 2001 :
. )
Diana Alejandrd Munor Medina f mn/tl'lon Figuerca Perdomo
Secretarib General /N{ ord. Ggstidn Documental
Convenciones:
P: Papel E: Eliminar CT: Conservacion total
£L: Electronico, digital 15: Seleccionar |M/D: Microfilmacidn/Digitahizacidn
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fondo Documental : Alcaldia de Pépaydn, Fecha: 09/09/2016
) seccion. Unidad Administrativa Productara: SECRETARIA, GENERAL Cédigo 11G .
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestién Documental Cédigo 113
RETENCION | SOPORTE] OISPOSICION FINAL
Codigo | serie B i Codigo Subserie Tibo D atal é f:' % '-Q pleal e s or | mio Procedimiento
Serie fie Docomenta Subserie Documental 'po Documenta g 2lY §f k
< o L5
Planilla de correspondencia despachada
Este subserie evidencia los registros de 1a correspondencia
Planilla de mensajeria Interna {que ha ingresado al archivo.central de 13 adminsitracién y que |
deberd ser tramitada de manera adecuada y su control ]
REGISTRO ¥ deberd ser llevada de manera estricta a fin de dar cuenta de fa)
lconTROL DE Planilla de préstamo y conssulta de documentos gestidn de los funcionarios de ta Administracién Municipal, Se |
29 4 124 P £ lelimi i i
COMUNICACIONESOF elimina porque se encuentr?n en.e! sns?ema de gestion
ICIALES i X . documental ORFEQ para dejar evidencia de toda fa
Planilia y control devolucion de oficios correspondendia que ha ingresado a la entidad y que serd
jdistribuida en cada uno de los sectores de 1a ciudada por
medio de mensajeria personal. Manual de funciones Manual |
Registro y Reporte al Contral de Consecutivos defunciones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001
Planilla y Entrega de Tramites
Tabla de retencidn documental
Se constituye como el instrumento archivistico cuya aplicacion
Cuadro de clasificacion documental {esta a cargo del grupo de informacion institucional deta
alcatdia, y donde se condensan todos jos tipos documentales
TABLAS DE Decreto que conforman los asuntos o seres documentales de acuerdo
31 RETENCION 2 8 P [at) a su tiempo de retencidn y disposicien final establecidos por
DOCUMENTAL - TRD e {a entidad. De conservacidn Total parque Refleja la Gestidn
Informe de seguimiento . . P
{Documental de la Entidad en materia archivistica junto a fos
valores secundadios. Detreto 2609 de 2012 . Acuerdo 039 de
Capacitacion |2002. Acuerdo 1392 Df 1995. Ley 594/2000. ]
VD
|concepto tecnico Es un listado de decumentos con tiempos asignados, pero es |
TABLAS DE aplicable a documentos producidos antes de 2001 en la
33 |vaLoRACION informe de valoracion documental 2 s 1p - jAlcaldia Municipal, De-conservacién Total porque Refleja ta
; DOCUMEN Acta de comité de archivo ) ) Gestion Documental de 3 Entidad en - materia archivistica
; |iunto a fos valores secundadios. Acuerdo 002/2004. Ley
Decrelo [s9472000. Acuerdo 03972002
Capacitacion v
Diana AlejafidralMuiioz Medina Cqéayffon Figueroa Perdomo
Secretarid General ord. Gestion Documental
Convenciones: E
P: Papel E: Eliminar CT: Conservacidn total )

Et: Elecrdnico, digital

S: Seleccionar

M/D: Mitrofilmaci6n/Digitalizacion
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Fondo Documenta : Alcaldia de Pépayan, Fecha: 09/09/2016
{seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA GENERAL Codigo 110
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestién Documental Cédigo 113
j RETENCION | 5GPORTE]  DISPOSICION FINAL
oecles 1 i p
1 o > 9 B ]
Codigo Serie Dotumental Codigc_) Subserie Tipa Documental sg|lsE] P{eL] ¢ 5 | T | Mo
Serle Subserie Documental Yol g
o O] a2
Acta de Comité de Archivo ]€n 1as actas queda justificado que el comité de archivo deja
{asentado todas las proposiciones a los programas de trabajo, |
Acta de eliminacién ] pol-itac?s ¥ toma. de-decisiones en los procesos administrativos
y técnicos del sistema archivistico y-de Gestidn 1
Actas de Comité : i {documental.De conservacion total porque sus decisio
2 ACTAS 24 CA hi 2 8 ? T | B I'd. — dp c:,. islonesse
de Archivo Acta de anulacion de radicados Moman como hase para el diseniode politicas archivisticas.al
|ser un drgano asesor de {2 alta direccion, de acuerdo al
JDec¢reto Municipal 2013113002385. Manual de Funciones
20151100004585/2015. Becreto 20161130037785 del 28-09-
Acta de Comité Evalvador de Documentos 2016. Decreto 121 de 2001
A linventariar toda 13 informacién contenida en diferentes
Inventarios |soportes es et objetivo de esta subserie documental. Se
102 Activos de Inventario de activos de infermacicn 2 wirle S R R ! e ) ’
Informacién selecciona el que Gltimo inventario que correspondera al
n - -
|inventario mis actualizado. Ley 594/2000. 1
15 INVENTARIOS Cada fefe de Unidad Administrativa y el Archivo Central-deben;
tener sus inventarios debidamente diligenciados y )
i actualizados a fin de tener certeza de la produccio
103 Inventarios inventario 2 & rla s ctualiz in de . e ; ‘e p (s ]g]
Documentales documental de.cada Unidad administrativa que conforma la
[Alcaldia. Ley 594/2000. Manual de funciones
120151100064595/2015. Decreto 121 de 2001
~ ]
Dian}-#lejandra fioz Medina Fabis AldRth Figueroa Perdomo

Lo stibn Documental

P: Papel

£; Eliminar

{CT=-Conservacion total

EL: Electronico, digital

5: Seleccionar

{M/D: Microfilmacion/Digitalizacién
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Fondo Documental : Alcaldia de Popayén. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora;  |SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
{Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestidn Documental Cédigo 113
RETENCION | SOPORTE]  DISPOSICION FINAL
o clo = .
cOdi.go Serie Documental COdiﬂ? Subserie Tipo Documental % "é E % PILEL] E s | T {m/o] Procedimiento
Serie Subserie Documental 8 ‘4.: 3
Es un instrumento archivistico que sirve a la administracion
municipal en la identificacién de los los aspectos criticos de 13 |
Gestién Documental al interior de la Alcaldia y teniendo-como’
PLAN INSTITUCIONAL ] referente. los cuatro ?jes articuladores del PIN{\R,. se priorizan |
22 Plan 2 0] P T las necesidades 2 satisfacer y se establecen objetivos a
DE ARCHIVO PINAR ‘
) desarrollar que les den respuesta y se establecen los planes y -
proyectos que estarian involucrados en su solucion.De :
conservacion Total porque Refleja la Gestidn Documental de
1a Entidad en materia archivistica junto a los valores
secundadios. Decreto 2609 de 2012. Decreto 2482 2012.
Decreto 20161130015025/2016. Decreto 121 de 2001
Programa de Gestion Documental 4En esta subserie quedan c'locumentados lofjt?'s !os pfocesc?s ‘
que corresponden a este instrumento archivistico-con el fin de
de que la administracién municipal cumpla-con los ]
PROGRAMA DE lineamientos que en el manejo de informacion como
26 GESTION Decreto de aprobacién de Programa de Gestion Documental 2 8 p <7 patrimonio decumental define el AGN. De conservacidn Total
DOCUMENTAL - PGD ] porque Refleja la Gestidn Dacumental de la £ntidad en
Imateria archivistica. 003 de 2015 det Archivo General de ta
i . Nacidn. Decreto 2609 de 2012. Decreto !
Sistema Intergada de Conservacién - SIC {20151130001285/2015. Decreto 121 de 2001 ]
1 ,
Diana'ﬁejandra wifioz Medina Fabi Pfsuw gueraa Perdomo ]
Secretaria General ‘Coord, Gestidn Documental
Convenciones:
P: Papet E: Eliminar CT: Consérvacion total
EL; Electrdnico, digital S: Seleccionar M/ D: Microfilmacidn/Digitalizacion
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{Fondo Documentas :

Alcaldia de Pdpaydn.

Fecha: 09/08/2016

seccion o Uridad Administrativa Productora: SECRETARIA GEMNERAL Cédigo 110 «.
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Gestién Documental Cédigo 113
RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
di ; Subseri S5(%E ] Procedimiento
Codigo . ric Documental Codigo ene Tipo Documentat EzleEl e |lale]|s]alme
Serie Subserie Documentat t el e
a Oy a W
Planilla de correspondencia despachada
Este subserie evidencia los registros de la corcespondencia
Planilla de mensajeria Interna que ha ingresado al archivo central de la adminsitracién y que |
deberad ser tramitada de manera adecuada y su control
| REGISTRG ¥ deberd ser llevada de manera estricta a fin de dar cuenta de la
CONTROL DE Pianilla de préstamo y conssulta de documentos {gestidn de los funcionarios de la Administracion Municipal. Se
29 4 12 | P 3 elimina porque se encuentran en el sistema de gestion
COMUNICACIONESOF i . . .
ICIALES . . . documental ORFEQ para dejar evidencia de toda 1a
{Flanilla y control devolucidn de oficios correspondencia que ha ingresado ada entidad v que serd
distribuida en cada uno de los sectores de Ia ciudada por
medio de mensajeria personal, Manual de funciones Manual
Regisiro y Reparte al Control de Cansecutivos de funciones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001 ]
Planilla y Entrega de Tramites |
Tabla de retencién documental ]
Se constituye como el instrumento archivistico cuya aplicacion
Cuadro de clasificacion docurmental estd a cargo ded grupo de informacion institucional de fa
atcaldia, y donde se condensan todos fos tipos documentales |
TABLAS DE Decreto que conforman los asuntos o series documentales de acuerdo
31 RETENCION 2 3 p T a su tiempo de retencion y disposicion final establecidos por
DOCUMENTAL - TRD . {a entidad. De conservacién Total porque Refleja 13 Gestidn
Informe de seguimiento . . s
Documental de la Entidad en materia archivistica junto a los
valores secundadios. Decreto 2609 de 2012, Acuerde 039 de
Capacitacion 2002. Acuerdo 1392 DE 1995. Ley 594/2000.
™D 3
concepto lecnico Es un listado de documentos con tiempos asignados, pero es
TABLAS DE aplicable a documentos producidos antes de 2001 enfa
VALORACION informe de valoracion documentat 5 8 P or Alcaldia Municigal. De conservacion Total porque Refleja la
2 Dot:u A AL A Acta de comité de archive Gestion Documental de 1a Entidad en materia archivistica
. junto 3 los valores secundadios. Acuerdo 002/2004. Ley
Decreto 594/2000. Acuerdo 039/2002
~ Capacitacidn W
Dian} ejandralMuiioz Medina Fakfan Aldnsd Figueroa Perdomao
Secretarid General Coosl. Gestidn Documental
Conwvenciones:
P: Papel E: Eliminar CT: Conservacidn tatal
EL: Electrdmico, digatal S: Seleccionar M/D: Microfilmacidn/Dignalizacién
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Fondo Documental ; Alcaldia de Pdpaydn. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora:  {SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
JSubseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Control Interno Diciplinario Cédigo 114
i RETENCION | SOPORTE . DISPOSICION FINAL
: Codigo e N i Codigo Subserie Tioo D tal .g é‘ .‘g. __E; P £l € s o {mo Procedimiento
Serie 4 Serie Documenta Subserie Documental po Documenta SEIEE
€ O | o W
Queja
) o {Esta subsrie es-manejada por et rea de Control Disciplinario
Resolucién de auto inhibitorio iniciando con el recibo de 2 queja, y termina-con fa expedicion del
Procesos o acto administrativo sancionando, archivando o fallando. De
Juridicos Comunicacion a las partes 1 conservacidn total por generar valores secundarios y h rte
25 |procesos juribicos| 143 T 2 {sler cr ' por genera 108 y hacer parte
Disciplinarios Resolucién de auto de indagacion preliminar {de tas acciones administrativas formando parte de su historia. Ley
linternos 1734/20202. Ley 1474/2011.Codigo de policia. CEPACA.
iConstitucion Nacional. 1453/2012. Codigo Penal. Manual de L
Oficio de solicitud de pruebas y testimonios 1funciones. ]
N )i
DianaAlejandrafMufioz Medina fabidn

Convenciones:
P: Papel E: Efiminar (T: Conseryacion totat
JEL: Elecirdnico, digital S: Seleccionar M/D: Micvo'ﬁimaciénll)igitalizacién E
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Fondo Documental : Alcaldia de Pépayén. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Praductora:  |SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Control Interno Diciplinario Cddigo 114

] RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
4 Codi.go Serie Documental Codig? Subserie Tipe Documental % "!E E "‘:; P EL E 5 <[ mfo Pr(:!cedimienlo
Serie Subserie Documental :t.! g E 34
Auto de archivo
Auto de apertura indagatoria preliminar
Auto pliepo de cargos
1Aviso por edicto
Solicitud de asignacién de abogado de oficio
Apertura de investigacion J
1 |Edicto
Auto incorporacion prueba
Recurso de reposicion 2 8 P T
{Naotificacidn
Descargo
{Auto de Remisidn
{Constancia secretarial
|Auto interno de cierre de etapa de investigacion
Comunicacion de poder preferente
Comunicacion al disciplinado de incorporacién de
§ pruebas i ] l L~
AR A AV
Diahe"Alejandrh Mufioz Medina FabiWsﬂFﬂ;ueroa Perdomo
Secretarfa General Cedrd. Gestidn Documental
Convenciones: '
£: Papel E: Eliminar C1: Conservacion tozal
e Electrénico, digital S: Seleccionar M/D: Microfilmacidn/Digitalizacion
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Fondo Documental : Alcatdia de Pépaydn. ] Fecha: 09/09/2016

seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA GENERAL Chdige 110

Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Control Interno Diciplinaric ’ 1 ’ Codigo 114

RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL

4

EL [ s T | M/

Codigo Codi seri Pe fmi
odigo seria mental igo Subserie ocedimiento

tal
Serie Subserie Documental Tipo Documenta

Archivo

Gestldn

Archivo

-Central
-

1Comunicacidn de traslado de pruebas

Recurso de reposicion 2 auto de cierre

|Auto de cierre de investigacién
Notificacion de pliego de cargos

{Auto de alegatos de conclusion
Resolucién de fallo de primera instancia

Citacion alas partes |
Notificacidn de fallo 2] s | p ] {cT
Fallo 1
Revocatoria o confirmacion de fallo
Comunicacidn a Procuraduria ‘ |
Comunicacién a Talento Humano
Comunicacién a dependencia respectiva

fAuto de ejecucion de sancidn

Auto alcaratorio, modificatorio y sustituir

Auto de prorroga ‘ 1
Auto i) A

D¥fa Z\ie;’a'n ra Muioz Medina Fabia on:?fi eroa Perdomo
Secretpria General tiénl Documental

Convenciones:

P: Papel J E: Eliminar CT: Conservadidn 1otal

M/D: Microfilmacidn/Digitalizacion

EL: Electrdnico, digital S: Seleccionar
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Fondo Documental :

Alcaldia de Pépayin.

Fecha: 09/09/2016

Py

Respuesta a Sugerencia

Remision de Informe

Traslado de pqrsd

foreato control apertura Buzon de PQRS

seccion 6 Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA GENERAL Cédigo 110
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Atenclén al Ciudadana Cédigo 115
RETENCION | SOPORTE DISPOSICION FINAL
o cla—= -
c::,lig: 1 Serie Documental | Codigo Subserie [Subserie Documental Tipo Documental ‘z: § ;5 g p EL £ s o MID_ Procedimiento
s o O g
Peticidn
Queija f
Reclamao ;
|En esta documento se consigna todas 13s novedades que
Sugerencia lingresan 2 la Alcaldia de Popaydn por conducto de 1a oficina
- 1de atencién af ciuadano por concepto de denuncias,
PETICIONES, Peticiones, Quejas, Denuncia reclamos, anonimos, felicitaciones, etc., a las cuales se fes
QUEJAS, Reclamos, Respuesta a peticién |debe dar el lramit_e pertinente Evidencia lastepuesta a 1
21 RECLAMOS, 110 Sugerencias, ] 2 0] e S 1as peticiones realizadas por los ciudadanos a fa 4
SUGERENCIAS, Denuncias - PQRSD Respuesta a queja administracién Municipal. Se selecciona el 10 % por cada afic
{DENUNCIAS - {Externas e Internas |para que quede como evidencia de lagestion de fa oficina.
PQRSD Respuesta 3 reclamo Acuerdo 060/2001. Manual de-funciones

L

120161130037785 del 28-02-2016.

20151100004595/2015. Ley 1755/2015.
Decreto 121 de 2001. Decreto-Grupos de Trabajo

/
mi

Dia na\e}éjanara

Jconvenciones:

fidz Medina
Secretaria|General

pd

Fabian nst_:/f:i ueroa Perdomo
ord. Gestién Documental

1P: Papel

E: Eliminar

CT: Conservacidn total

JEL: Electrénico, digital

St Seleccionar

M/D: Microfilmacidn/Digitalizacion
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Fondo Documental : Alcaldia de Pépayan. fecha: 09/08/2016
{s=ccion o Unidad Administrativa Productora:  |SECRETARIA GENERAL ) Cédigo 110
Subseccion de la Unidad Administrativa; Grupo de Atencidn at Ciudadano Cédigo 115

REVENCION | SOPORTE

DISPOSICIGN FINAL

J

Informe de Medicion de 1a satisfaccidn del Cliente

IReporte suiT

; Informe SUIT

§

Codigo . . ‘_g § .g =3 | Procedimiento
. Serie Documental Codigo Subserie |Subserie Documental Tipe Gocumental £ 2ls5 ] P EL S 4 ¢t Ilmjo
Serie w U] o &
. < 0fd O .
Politica de Atencidn al Ciudadano
{Carta de trato digno a la ciudadania -JEn esta subserie se establecen los lineamientos, estrategiasy |
Politicas-de atencién al ciudadano para todosdos.Canales-de
Protocolo de atencion al ciudadano Atencidn de 1a Alcaldia Municipal. Dos {2) afos.en archivo-de 4
Programas de {Informe de Caracterizaciones de Usuarios 1 {gestidn y seis {6) afios en archivo central. Deconservacion ]
1 | tota! porque son a referencia para tomar deciones y
7 PROGRAMAS 155 Atencién al 2 6 P T i R .. ’
2 Ciudadano Formato de encuesta actuaciones-en (a ejecucion de programas enfocadas a la
iga

atencién del ciudadano. NTCGP 1000. Lineamientos del ONP. |
Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 det 28-09-2016.
Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121
de 2001 .

\WAL/

Convenciones:

Diana Alejandr MuRoz Medina
Secretarig General

ueroa Perdomo

Fabidn A G?F
Coefd. Géstidn Documental

1P: Papel

1€: Eliminar

JCT: Conservacién total

EL: Electrénico, digital

S: Seleccionas

M/D: Miccofilmacién/Digitalizacion
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