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Anexo 08. Tablas de Retención Documental
INTRODUCCIÓN
La Alcaldía de Armenia Quindío, presenta las Tablas de Retención Documental con la que se espera suplir una de las necesidades institucionales acerca de la organización del patrimonio documental de la Administración Municipal; acción objeto de normalización y reglamentación especial, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000, Articulo 24; y los parámetros y lineamientos archivísticos emanados por el Archivo General de la Nación, obedeciendo los principios metodológicos descritos principalmente en el acuerdo 039 de 2002 y demás disposiciones que reglamentan la producción y conservación de los documentos en las entidades públicas.

Las Tablas de Retención Documental se han constituido en uno de los desarrollos metodológicos principales para los procesos de clasificación documental. Tomando como insumos de trabajo la normatividad existente y aplicable al interior de la Administración Municipal se estructuran, buscando reflejar la posible producción documental, las diferentes series y Subseries documentales. Con la ayuda del producto que se presenta, se ofrece un marco de referencia a la documentación existente y que siendo ajustados en el proceso de organización del fondo documental, permitirán dar las pautas para su organización.

METODOLOGÍA

La elaboración de las Tablas de Retención Documental se basó en la estructura orgánica funcional de la Alcaldía de Armenia, de la misma forma se tomaron como referencia los Manuales Funciones y de Procesos y Procedimientos, lo que permitió identificar Series y Subseries documentales.
Así mismo se siguieron las directrices básicas e instructivas expresados en el Mini-Manual No. 4 sobre Tablas de Retención Documental y Transferencias Documentales y se trabajaron las etapas para la elaboración de las mismas, enunciadas en el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nación, así: 

PRIMERA ETAPA. Investigación preliminar sobre la Institución y fuentes documentales.

Se realizó una compilación de la información institucional que incide en la producción, trámite, conservación y disposición final de los documentos, enmarcando las disposiciones legales relativas a la creación y cambios de la estructura organizacional, tomando para la elaboración de las Tablas de Retención Documental el Organigrama vigente y las Resoluciones y/o Actos Administrativos de aprobación de Manuales de Funciones y la Documentación Oficial del Sistema de Gestión de Calidad, ya que de éstos surgen las secciones y subsecciones (unidades administrativas y/o oficinas productoras) a presentar con sus respectivas series documentales.
Para el conocimiento de las fuentes documentales se procedió a analizar  la producción y trámite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias y los procesos y procedimientos definidos por el sistema de gestión de calidad.
SEGUNDA ETAPA. Análisis e interpretación de la información recolectada.
Partiendo del concepto que las TRD son la base para la elaboración del programa de gestión documental y que además son el resultado del análisis e interpretación de la investigación realizada sobre la entidad y su manejo documental, en esta etapa se efectuó un análisis responsable sobre la situación actual de los archivos de la Entidad y se entró a presentar una propuesta racional para su manejo, de tal manera que se apliquen los principios y procesos archivísticos con el fin dar protección al patrimonio documental desde su producción hasta su disposición final.

Los órganos de asesoría y consulta llamados Comités, Juntas o Consejos, son creados por la administración municipal para el apoyo a la gestión de cada  una de las dependencias, considerando que por el cumplimiento de sus funciones estos órganos generan actas, y que las mismas están bajo la responsabilidad de quien haga las veces de Secretario, se registraron en la Unidad Administrativa, a la cual se encuentre adscrito el funcionario que haga las veces de Secretario de los mismos.
Se elaboró Tabla de Retención Documental a cada de las unidades administrativas descritas por el Decreto No. 0026 del 22 de marzo del año 2005, además se realizaron las encuestas de estudio de oficina y unidad documental, reflejándose en la TRD la documentación bajo la responsabilidad de la unidad administrativa de la cual depende.

Los documentos de apoyo no se registraron en la Tabla de Retención Documental, ya que la información que contienen, no inciden en el cumplimiento de funciones específicas de la gestión administrativa y no forman parte de las series documentales de las oficinas.
La Tabla de Retención Documental es una propuesta de reorganización de los archivos, de tal manera que se mejore la gestión documental en la Administración Municipal de Armenia Quindío, por tal motivo, se planteó desde esta propuesta que la documentación original esté bajo la responsabilidad de las unidades administrativas que tienen las funciones de ejecutar y velar por el cumplimiento de las obligaciones adquiridas (productores de los documentos), y en las demás oficinas que reposen copias de los mismos documentos se manejen, si se considera necesario como documentos de apoyo (por tal motivo no se reflejan en la TRD).

Lo anterior con el fin de que la documentación de un expediente esté completa en la misma unidad de conservación, cuidando así no fraccionar las unidades documentales y aplicar los principios archivísticos de procedencia y orden original de los documentos.
A manera de ejemplo se explica una de las situaciones encontradas: Actualmente, de los contratos y convenios estatales de mayor cuantía se conservan los documentos originales de la minuta en el Departamento Administrativo Jurídico, y en las unidades administrativas responsables de las etapas precontractual, contractual y post contractual se archivan copias de los mismos y los originales que tienen relación con el manejo técnico y administrativo. Por lo que se deduce que se debe regular éste proceso.

Igualmente si la Administración Municipal en un futuro decide ejecutar proyectos claros en cuanto a implementación de nuevas tecnologías en su Programa de Gestión Documental, se propone este proceso desde la TRD para la documentación de conservación permanente, tales como las Actas de Juntas, Concejos y Comités, Decretos, Resoluciones, Historias Laborales y Series Documentales a las cuales según las normas, garantizando la reproducción exacta del documento se puede disminuir los tiempos de retención. Las demás series y Subseries requieren un análisis previo de necesidades por parte de la entidad. 
Se recomienda conservar en otros soportes los documentos de mayor consulta y aquellos que deben transferirse al Archivo Histórico. 

TERCERA ETAPA. Elaboración y presentación de la Tabla de Retención Documental para su aprobación.

En primera instancia y habiendo desarrollado las dos primeras etapas se elaboran y tramitaron Actas de Reunión (definidas por el sistema de gestión de calidad) con los funcionaros responsables de la gestión de los documentos, en las cuales se deja constancia de la aceptación de las series, Subseries y tipos documentales, tiempos de retención y procedimientos. De la misma forma y con el fin de aclarar inconformidades y someter a consideración alguna recomendación, se realizaron reuniones con los Comités Operativos creados en cada uno de los Departamentos Administrativos y/o Secretarias.
En última instancia se presentaron a la persona encargada del Archivo Central y al Comité de Archivo de la Alcaldía de Armenia, la propuesta de Tabla de Retención Documental, para someterlas a consideración y aprobación.
El Comité de Archivo de la Alcaldía de Armenia hizo el estudio correspondiente y produjo las Actas No. 002 del 26 de Mayo de 2009 a la No. 006 del 20 de octubre de 2009, avalando la propuesta (Anexo 08). 
Después de aprobadas las TRD por el Comité de Archivo de la Alcaldía de Armenia, el Director del Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional las remite al Consejo Municipal de Archivos de Armenia Quindío, para su correspondiente evaluación y aprobación. 

1. INVESTIGACIÓN PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCIÓN Y FUENTES DOCUMENTALES

1.1 INVESTIGACIÓN PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCIÓN
1.1.1 Naturaleza Jurídica y Domicilio de la Institución

Actualmente la sede de la Alcaldía de Armenia está ubicada en el Centro Administrativo Municipal – CAM de la ciudad de Armenia, carrera 16 No. 16 - 00. 
La Alcaldía de Armenia, Quindío, es una entidad territorial fundamental de la división político administrativa del Estado, con autonomía política, fiscal y administrativa, dentro de los límites que le señalen la Constitución y la ley y cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la población en su respectivo territorio.

Conforme a lo señalado en el artículo 115 de la Constitución Política de Colombia, la Alcaldía de Armenia Quindío forma parte de la Rama Ejecutiva del Poder Público, en el nivel subnacional local (municipal) y le corresponde ejercer la competencia administrativa señalada por la Constitución (artículo 311) y la ley (Ley 136 de 1.994, Ley 715 de 2.001, Ley 1176 de 2.007), y está constituida por la relación de funciones y servicios por ellas asignados, de acuerdo a la categoría en que se clasifique.
De conformidad con lo señalado en el artículo 122 de la Constitución Política, la Administración Municipal de Armenia, Quindío, sólo ejercerá las funciones y competencias señaladas por la Constitución y la Ley.
1.1.2 Aspectos Históricos
El Municipio de Armenia, Quindío, fue fundado el 14 de octubre de 1.889 por Jesús María Ocampo, “Tigreros” y otros 29 colonos. Éstos firmaron el acta de fundación en un rancho de platanilla que se encontraba ubicado dentro de la nomenclatura actual, carrera 14 entre calles 19 y 20 (Edificio Tigreros).

Originalmente a la ciudad se le pensó llamarla Villa Holguín, en homenaje al entonces presidente de la República; pero la noticia de un genocidio perpetrado por los turcos en una región de Besarabia llamada Armenia, y la existencia de una finca con la misma denominación, en lo que es hoy la carrera 19 con calle 30, hicieron que los fundadores prefirieran ese nombre, “Armenia”.
Armenia ciudad moderna, con edificaciones de última tecnología y riquezas naturales hacen que sea considerada como el segundo destino turístico de Colombia, cuenta con excelentes redes de servicios públicos domiciliarios, salud, bancarios, comunicaciones y vías los cuales la hacen estar totalmente integrada y conectada con las ciudades cercanas, tanto de nuestro departamento (once municipios) como de los que limitan con el Quindío.

La ciudad es centro de consumo y distribución para todo el país de la producción agrícola quindiana (hortalizas, legumbres, frutas, café, plátano y yuca, se ha venido destacando la producción de flores exóticas como las heliconias), en el área de la pequeña y mediana industria se destacan: muebles, maderas, tallas, closets, confecciones, café molido, artesanías, cueros y muebles de guadua. La ciudad tiene cuatro puntos de entrada que como puertas siempre abiertas reciben los visitantes del Valle del Cauca, Tolima y Bogotá, Pereira y Manizales y Medellín entre otras.

La pujanza de los armenios fue probada por la naturaleza, debido a esto se convirtió en referencia obligada del país, es una ciudad noble y dinámica donde el sentido de pertenencia y progreso de sus gentes hace su proyección futura de éxito y bienestar.

1.1.3 Estructura Organizacional de la Alcaldía de Armenia Quindío.
Para determinar la estructura vigente de la Administración Municipal, se recopilaron disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas, la cual esta definida por el Decreto No. 0026 de 2005 (Anexo XX) “Por el cual se establece la Estructura de la Administración Central del Municipio de Armenia (Quindío) y se dictan normas generales sobre su organización y funcionamiento”.

En el Capítulo II del Decreto No. 0026 de 2005, define que la Administración Central del Municipio se integra con las siguientes dependencias y órganos:
DESPACHO DEL ACALDE: Es la dependencia administrativa de mayor jerarquía, responsable del logro de los objetivos institucionales, dando una eficiente utilización a los recursos del municipio.
SECRETARIAS: Son las dependencias encargadas de programar, desarrollar, ejecutar y controlar las políticas planes y programas relacionados con la misión del Municipio, que hayan sido determinados y especificados por el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan de Ordenamiento Territorial y que son de su competencia, de acuerdo con políticas sectoriales que administren.
DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS: Son las dependencias encargadas de la tecno estructura del Municipio, y les corresponde adelantar todos los procesos administrativos y de apoyo que se requieren, para el cabal cumplimiento de la función que le compete al municipio.
ORGANOS DE ASESORIA Y CONSULTA: Son órganos colegiados de consulta llamados comités, Juntas o Consejos los cuales apoyan la gestión de cada una de las dependencias, según sus áreas específicas de desempeño.
El Decreto No. 0026 de 2005 en su Artículo 15, define las Dependencias Administrativas Principales: La Administración Central del  Municipio de Armenia, contará con las siguientes dependencias administrativas principales, sobre las que recaerá la responsabilidad de toda la organización administrativa municipal:

1. DESPACHO DEL ALCALDE 

2. SECRETARIAS

2.1 GOBIERNO Y CONVIVENCIA

2.2 DESARROLLO SOCIAL

2.3 SALUD

2.4 DESARROLLO ECONÓMICO

2.5 EDUCACIÓN

2.6 INFRAESTRUCTURA

2.7 TRANSITO

3. DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

3.1 FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

3.2 JURÍDICO

3.3 HACIENDA

3.4 BIENES Y SUMINISTROS 

3.5 PLANEACIÓN
3.6 CONTROL INTERNO
1.2 INVESTIGACIÓN PRELIMINAR SOBRE LAS FUENTES DOCUMENTALES

1.2.1 Encuesta Estudio Unidad Documental

Previo conocimiento de la Administración Municipal, se procedió a identificar las unidades documentales y sus correspondientes tipos documentales, dentro de cada unidad administrativa. Para lo cual se analizó la producción y trámite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias y los manuales de  procedimientos definidos por el sistema de gestión de calidad.

2. ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Se realizó un análisis a la investigación realizada sobre la entidad y sus fuentes documentales, de tal manera que se retomaron los manuales, los actos administrativos y el organigrama como materia prima fundamental en el análisis e interpretación, ya que las TRD propiamente son un instrumento que se genera a partir del análisis e interpretación de una investigación de la entidad y sus fuentes documentales

En esta etapa se contemplaron varios aspectos a saber:

2.1 CONFORMACIÓN DE SERIES Y SUBSERIES

Para la agrupación de las series y Subseries documentales, se trabajó la relación entre series, funciones, procesos, procedimientos, actividades, operaciones y tareas de las oficinas productoras de la documentación, es decir que a cada unidad administrativa según sus funciones y atendiendo a las encuestas realizadas se le asignó la responsabilidad de custodia, conservación y disposición final de los documentos de archivo, dejándose así claridad sobre cuales son los documentos de archivo para cada oficina, ya que se identificarán en la propuesta de Tabla de Retención Documental y los documentos de apoyo no se  contemplaron.

Es así como las series y Subseries de cada oficina productora de documentos reflejan las funciones y actividades que en virtud del desarrollo de los trámites y procedimientos administrativos se desarrollan para el cumplimiento de los objetivos que les ha sido asignado. 

La conformación de series y Subseries bajo la responsabilidad de unidades administrativas, permite conservar unidades documentales completas, ya que se regulará la generación, trámite y conservación de los mismas, acorde a las necesidades de la entidad y siguiendo los principios de la archivística sobre procedencia y orden original de los documentos.

A partir de la conformación de las series y Subseries se presenta el cuadro de clasificación general debidamente codificado, el cual refleja la jerarquización y clasificación dada a la documentación producida por la Alcaldía de Armenia Quindío. Así mismo y para mayor claridad, se elaboró un cuadro consolidado, donde se registran las series y  Subseries manejadas por cada unidad administrativa.

2.1.1 Codificación

Después de estudiar los sistemas de codificación que maneja la entidad y la conveniencia de implementar o cambiar los mismos se concluyó:

2.1.1.1 Codificación unidades administrativas

Se adoptó la codificación que presenta el Artículo 15 del Decreto No. 0026 de 2005, donde se muestra un orden orgánico funcional de la estructura organizacional. Al encontrar que las oficinas productoras de los documentos se identifican con esta codificación implementada por el Sistema de Gestión de Calidad y que la misma ha sido  funcional para la Entidad, adoptamos esta propuesta, dicha codificación será presentada en la Tabla de Retención Documental debajo de la palabra código, con el fin de mostrarla de manera independiente a la codificación de las series y Subseries documentales.

La estructura de los códigos para las oficinas productoras de documentos parte de la relación funcional de la Dependencias Administrativas Principales que conforman la estructura de la Alcaldía de Armenia, comprende un número de dos dígitos así:

CÓDIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. 


DESPACHO DEL ALCALDE 

2.1


SECRETARIA DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA

2.2


SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

2.3 


SECRETARIA DE SALUD

2.4


SECRETARIA DE DESARROLLO ECONÓMICO

2.5


SECRETARIA DE EDUCACIÓN

2.6


SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

2.7


SECRETARIA DE TRANSITO

3.1 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

3.2


DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JURÍDICO

3.3


DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA

3.4
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BIENES Y SUMINISTROS 

3.5


DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN
3.6
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTROL INTERNO
2.1.1.2 Codificación de series y Subseries
El código para una serie documental, es un número que consta de máximo dos dígitos, para realizar este proceso se listaron las series documentales y se numeraron.

Ejemplo:

SERIE 






CÓDIGO SERIE

ACCIONES CONSTITUCIONALES 



1
ACTAS







7

DERECHOS DE PETICIÓN




32

INFORMES







45
RESOLUCIONES






80
El código para una Subserie corresponde a un número de máximo dos dígitos, los cuales se asignan teniendo en cuenta un consecutivo numérico ascendente, dependiendo del orden alfabético.
Ejemplo:

SUBSERIE







CÓDIGO SUBSERIE

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO




1

ACCIONES DE GRUPO






2
ACCIONES DE NULIDAD






3

ACCIONES DE TUTELA






4
ACCIONES POPULARES






5
En resumen, la codificación de las series y las Subseries documentales constan de dos campos así: Los dos primeros corresponden a la serie y los dos siguientes a la Subserie. 
Ejemplo:

SERIE



SUBSERIE



CÓDIGO

ACCIONES 



ACCIONES DE TUTELA

1 – 4
CONSTITUCIONALES
CUADRO DE CLASIFICACIÓN GENERAL DE SERIES Y SUBSERIES
	CÓD.
	SERIE
	CÓD.
	SUBSERIE

	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	2
	ACCIONES DE GRUPO

	
	
	3
	ACCIONES DE NULIDAD

	
	
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	5
	ACCIONES POPULARES

	2
	ACCIONES DE FAMILIA
	1
	CONCILIACION RECONOCIMIENTO DE HIJO EXTRAMATRIMONIAL

	
	
	2
	PARA EL REESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES

	
	
	3
	POR ABUSO SEXUAL

	
	
	4
	POR CONFLICTOS DE PAREJA

	
	
	5
	POR VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

	
	
	6
	UNION MARITAL DE HECHO

	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	1
	CONTRACTUALES

	
	
	2
	DE LESIVIDAD

	
	
	3
	DE NULIDAD

	
	
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	6
	DE REPETICION

	
	
	7
	DE REVOCATORIA

	
	
	8
	ORDINARIAS LABORALES

	4
	ACCIONES LEGALES
	1
	LANZAMIENTO POR OCUPACIÓN DE HECHO

	
	
	2
	RESTITUCIÓN BIEN DE USO PÚBLICO

	5
	ACCIONES POLICIVAS
	1
	AMPAROS POLICIVOS

	
	
	2
	CONTAMINACIÓN AMBIENTAL

	
	
	3
	CRIADEROS DE ANIMALES EN ZONAS URBANAS

	
	
	4
	DECOMISOS

	
	
	5
	DEFUNCIONES

	
	
	6
	DESPEJE DEL ESPACIO PÚBLICO

	
	
	7
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL DE ESTABLECIMIENTOS PÚBLICOS

	
	
	8
	PROTECCIÓN AL CONSUMIDOR

	
	
	9
	PROTECCIÓN FLORA Y FAUNA

	
	
	10
	QUERELLAS CIVILES DE POLICIA

	
	
	11
	ULTRAJES

	6
	ACCIONES URBANISTICAS
	1
	INFRACCIONES Y/O VIOLACIONES AL PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL


	CÓD.
	SERIE
	CÓD.
	SUBSERIE

	7
	ACTAS
	1
	DE COMISIÓN DE PERSONAL

	
	
	
	DE COMISIÓN DE VEEDURIAS DE LAS CURADURIAS URBANAS

	
	
	
	DE COMITÉ ASESOR DEL FONDO DE CONFIANZA Y OPORTUNIDADES

	
	
	
	DE COMITÉ COORDINADOR DE CONTROL INTERNO

	
	
	
	DE COMITÉ DE APOYO INTERVENTORIA CONTRATO DE CONSECIÓN 

	
	
	
	DE COMITÉ DE ARCHIVOS

	
	
	
	DE COMITÉ DE BIENESTAR SOCIAL

	
	
	
	DE COMITÉ DE CALIDAD

	
	
	
	DE COMITÉ DE CAPACITACIÓN 

	
	
	
	DE COMITÉ DE COMPRAS Y LICITACIONES

	
	
	
	DE COMITÉ DE CONCILIACIÓN LABORAL

	
	
	
	DE COMITÉ DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL

	
	
	
	DE COMITÉ DE ESTRATIFICACIÓN

	
	
	
	DE COMITÉ DE INCENTIVOS 

	
	
	
	DE COMITÉ DE OBSERVATORIO JURÍDICO

	
	
	
	DE COMITÉ DE ORDEN PÚBLICO

	
	
	
	DE COMITÉ DE PRESTACIONES SOCIALES

	
	
	
	DE COMITÉ DE RESIDUOS

	
	
	
	DE COMITÉ DE SEGUIMIENTO CASA DE LA MUJER

	
	
	
	DE COMITÉ DE VERIFICACIÓN DE ACCIONES POPULARES

	
	
	
	DE COMITÉ DIRECTIVO

	
	
	
	DE COMITÉ ELITE DE ESPACIO PÚBLICO

	
	
	
	DE COMITÉ ETICO

	
	
	
	DE COMITÉ EVALUADOR DE DOCUMENTOS

	
	
	
	DE COMITÉ FISICO AMBIENTAL

	
	
	
	DE COMITÉ INSTITUCIONAL DE EMERGENCIAS

	
	
	
	DE COMITÉ LOCAL DE SALUD OCUPACIONAL
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	2
	DE ADMISIONES DE ANIMALES

	
	
	3
	DE ADOPCIÓN DE ANIMALES

	
	
	4
	DE ESTERILIZACIÓN DE ANIMALES

	
	
	5
	DE EUTANASIAS DE ANIMALES

	
	
	6
	DE EVENTOS DE INTERES EN SALUD PÚBLICA

	
	
	7
	DE FUNERARIAS Y TRAMITADORES

	
	
	8
	DE VACUNACIÓN DE ANIMALES 

	77
	REGISTROS  Y MATRICULAS DE CONTRIBUYENTES
	1
	INDUSTRIA Y COMERCIO

	78
	REGLAMENTOS
	1
	DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

	79
	REPORTES
	1
	DE ATENCIÓN DE EMERGENCIAS

	
	
	2
	DE ATENCIÓN DE LESIONADOS

	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	CÓD.
	SERIE
	CÓD.
	SUBSERIE

	81
	SALIDA DE MEDICAMENTOS DE CONTROL ESPECIAL
	 
	 

	82
	SEGUROS
	 
	 

	83
	SERVICIO EN SALUD
	1
	SOCIAL OBLIGATORIO

	
	
	2
	NO POS

	84
	SOLICITUDES
	1
	DE PIEZAS PUBLICITARIAS

	
	
	2
	DE PRESTAMO DE MAQUINARIA

	
	
	3
	DE SERVICIOS LOGISTICOS Y DE PROTOCOLO

	85
	SUBASTAS Y REMATES
	 
	 


CUADRO DE CLASIFICACIÓN DE SERIES Y SUBSERIES POR UNIDADES ADMINISTRATIVAS
	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	1
	DESPACHO DEL ALCALDE
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	40
	DE CONSEJO DE GOBIERNO

	
	
	13
	BOLETINES DE PRENSA
	 
	 

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	11
	DE PUBLICACIÓN

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	41
	GACETA MUNICIPAL
	 
	 

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	38
	DE RENDICIÓN DE CUENTAS PÚBLICAS

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCIÓN

	
	
	65
	PLANES
	17
	ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES

	
	
	68
	PROGRAMAS
	20
	DE CONTROL SOCIAL

	
	
	68
	PROGRAMAS
	28
	DE PARTICIPACION SOCIAL

	
	
	84
	SOLICITUDES
	1
	DE PIEZAS PUBLICITARIAS

	
	
	84
	SOLICITUDES
	3
	DE SERVICIOS LOGISTICOS Y DE PROTOCOLO


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.1
	SECRETARIA DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	2
	ACCIONES DE FAMILIA
	1
	CONCILIACION RECONOCIMIENTO DE HIJO EXTRAMATRIMONIAL

	
	
	2
	ACCIONES DE FAMILIA
	2
	PARA EL REESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES

	
	
	2
	ACCIONES DE FAMILIA
	3
	POR ABUSO SEXUAL

	
	
	2
	ACCIONES DE FAMILIA
	4
	POR CONFLICTOS DE PAREJA

	
	
	2
	ACCIONES DE FAMILIA
	5
	POR VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

	
	
	2
	ACCIONES DE FAMILIA
	6
	UNION MARITAL DE HECHO

	
	
	4
	ACCIONES LEGALES
	1
	LANZAMIENTO POR OCUPACIÓN DE HECHO

	
	
	4
	ACCIONES LEGALES
	2
	RESTITUCIÓN BIEN DE USO PÚBLICO

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	1
	AMPAROS POLICIVOS

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	2
	CONTAMINACIÓN AMBIENTAL

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	3
	CRIADEROS DE ANIMALES EN ZONAS URBANAS

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	4
	DECOMISOS

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	5
	DEFUNCIONES

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	6
	DESPEJE DEL ESPACIO PÚBLICO

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	7
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL DE ESTABLECIMIENTOS PÚBLICOS

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	8
	PROTECCIÓN AL CONSUMIDOR

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	9
	PROTECCIÓN FLORA Y FAUNA

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	10
	QUERELLAS CIVILES DE POLICIA

	
	
	5
	ACCIONES POLICIVAS
	11
	ULTRAJES


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.1
	SECRETARIA DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA
	7
	ACTAS
	16
	DE COMITÉ DE ORDEN PÚBLICO

	
	
	7
	ACTAS
	22
	DE COMITÉ ELITE DE ESPACIO PÚBLICO

	
	
	7
	ACTAS
	28
	DE COMITÉ LOCAL PARA LA PREVENCIÓN Y ATENCIÓN DE DESASTRES.

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	35
	DE COMITÉ PARA LA PROTECCIÓN DEL ESPACIO PÚBLICO

	
	
	7
	ACTAS
	49
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE SEGURIDAD

	
	
	11
	AUTORIZACIONES Y LICENCIAS
	3
	PARA VENTAS AMBULANTES O ESTACIONARIAS PERMANENTES

	
	
	11
	AUTORIZACIONES Y LICENCIAS
	4
	PARA VENTAS AMBULANTES O ESTACIONARIAS TEMPORALES

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	14
	DE SUPERVIVENCIA

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	15
	DE VECINDAD

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	20
	COMISIONES CIVILES
	1
	DESPACHOS COMISORIOS

	
	
	27
	CONVENIOS
	 
	 

	
	
	29
	DECLARACIONES
	1
	POR PERDIDA DE DOCUMENTOS

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICIÓN
	 
	 

	
	
	37
	ESTUDIOS
	3
	DE CARACTERIZACION DE LAS VENTAS AMBULANTES Y ESTACIONARIAS

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	5
	DE ACTIVACIÓN DEL PLAN DE EMERGENCIAS

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTIÓN

	
	
	45
	INFORMES 
	55
	DE SUPERVISIÓN DE SORTEOS

	
	
	45
	INFORMES 
	61
	DE VISITAS TÉCNICAS


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.1
	SECRETARIA DE GOBIERNO Y CONVIVENCIA
	47
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL
	1
	DE ESTABLECIMIENTOS PÚBLICOS Y COMERCIALES

	
	
	47
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL 
	2
	EN MATERIA DE ARRENDAMIENTOS

	
	
	58
	MATRICULAS DE ARRENDADORES
	 
	 

	
	
	63
	PERMISOS
	1
	PARA EVENTOS CON O SIN VALOR COMERCIAL

	
	
	65
	PLANES
	1
	COMUNITARIOS DE GESTIÓN DEL RIESGO

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCIÓN

	
	
	65
	PLANES
	15
	DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

	
	
	65
	PLANES
	16
	ESCOLARES DE GESTIÓN DEL RIESGO

	
	
	65
	PLANES
	22
	LOCAL DE GESTIÓN DEL RIESGO

	
	
	68
	PROGRAMAS
	17
	DE CAPACITACION

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	19
	DE CONTROL DEL ESPACIO PÚBLICO

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	21
	DE CULTURA CUIDADANA PARA LA CONVIVENCIA

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	30
	DE PREVENCIÓN DE LA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	32
	DE PREVENCIÓN DEL ABUSO SEXUAL

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	38
	DE PROTECCIÓN AL CONSUMIDOR

	
	
	74
	RECONOCIMIENTOS Y LIQUIDACIONES
	3
	DE SUBSIDIOS DE ARRENDAMIENTO

	
	
	79
	REPORTES
	1
	DE ATENCIÓN DE EMERGENCIAS

	
	
	79
	REPORTES
	2
	DE ATENCIÓN DE LESIONADOS

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 

	
	
	85
	SUBASTAS Y REMATES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.2
	SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	7
	ACTAS
	19
	DE COMITÉ DE SEGUIMIENTO CASA DE LA MUJER

	
	
	7
	ACTAS
	31
	DE COMITÉ MUNICIPAL PARA LA ATENCION INTEGRAL A LA POBLACION DESPLAZADA.

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	42
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE ATENCIÓN INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

	
	
	7
	ACTAS
	44
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE DISCAPACIDAD

	
	
	7
	ACTAS
	45
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE JUVENTUD

	
	
	7
	ACTAS
	46
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE LA MUJER

	
	
	7
	ACTAS
	48
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE POLITICA SOCIAL

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	12
	DE REGISTRO EN LOS PROGRAMAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	27
	CONVENIOS
	 
	 

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	24
	DE ENTREGA DE AUXILIOS 

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCIÓN

	
	
	65
	PLANES
	5
	DE ATENCION INTEGRAL A LA POBLACION DESPLAZADA

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	4
	DE ADOLESCENTES CON RESPONSABILIDAD PENAL

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	12
	DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.2
	SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
	68
	PROGRAMAS 
	13
	DE ATENCION A GRUPOS VULNERABLES EN SITUACIÓN DE DESPLAZAMIENTO

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	35
	DE PROMOCION DE LA ORGANIZACIÓN Y PARTICIPACIÓN SOCIAL Y COMUNITARIA

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	39
	DE PROTECCIÓN Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DE LA INFANCIA, LA ADOLESCENCIA Y LA FAMILIA

	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.3
	SECRETARIA DE SALUD
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	7
	ACTAS
	18
	DE COMITÉ DE RESIDUOS

	
	
	7
	ACTAS
	27
	DE COMITÉ LOCAL DE SALUD OCUPACIONAL

	
	
	7
	ACTAS
	30
	DE COMITÉ MUNICIPAL DE DROGAS

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	51
	DE CONSEJO TERRITORIAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

	
	
	7
	ACTAS
	54
	DE UNIDAD DE ANÁLISIS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

	
	
	11
	AUTORIZACIONES Y LICENCIAS
	2
	PARA CAPACITACIÓN EN BUENAS PRACTICAS DE MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	39
	EXPEDIENTES
	1
	ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS

	
	
	39
	EXPEDIENTES
	2
	DE CASOS DE MORTALIDAD MATERNA Y PERINATAL

	
	
	39
	EXPEDIENTES
	3
	DE IDENTIFICACIÓN DE POTENCIALES BENEFICIARIOS

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	10
	DE ANÁLISIS DEL REGISTRO INDIVIDUAL DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS

	
	
	45
	INFORMES 
	16
	DE COBERTURA AFILIACIONES

	
	
	45
	INFORMES 
	19
	DE CRUCES Y VALIDACIONES AFILIADOS INCLUIDOS EN LAS BASES DE DATOS

	
	
	45
	INFORMES 
	22
	DE EJECUCION PRESUPUESTAL FONDOS DE SALUD


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.3
	SECRETARIA DE SALUD
	45
	INFORMES 
	25
	DE ESTADISTICAS VITALES

	
	
	45
	INFORMES 
	26
	DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL ASEGURAMIENTO

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	29
	DE IDENTIFICACIÓN Y PRIORIZACIÓN DE LA POBLACIÓN A AFILIAR AL RÉGIMEN SUBSIDIADO

	
	
	45
	INFORMES 
	32
	DE NOTIFICACIÓN EPIDEMIOLÓGICA

	
	
	45
	INFORMES 
	42
	DE SEGUIMIENTO Y CONTROL A LA CONTRATACIÓN PLAN DE ACCIONES COLECTIVAS

	
	
	45
	INFORMES 
	43
	DE SEGUIMIENTO Y CONTROL AL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD EN LA ATENCIÓN EN SALUD

	
	
	45
	INFORMES 
	44
	DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA CONTRATACIÓN DE ASEGURAMIENTO

	
	
	45
	INFORMES 
	58
	DE VIGILANCIA DE LA CALIDAD DEL AGUA

	
	
	45
	INFORMES 
	59
	DE VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA RIESGOS SANITARIOS

	
	
	45
	INFORMES 
	60
	DE VIGILANCIA NUTRICIONAL

	
	
	45
	INFORMES 
	64
	FINANCIEROS

	
	
	49
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PÚBLICA
	1
	DE LAS ACCIONES DE PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN

	
	
	49
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PÚBLICA
	2
	DE SUJETOS DE ATENCIÓN

	
	
	49
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PÚBLICA
	3
	PREVENCIÓN DE ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR  VECTORES Y ZOONOSIS

	
	
	49
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL EN SALUD PÚBLICA
	4
	PREVENCIÓN DE ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR ALIMENTOS Y PROMOCIÓN DE ALIMENTOS INOCUOS

	
	
	50
	INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONSULTA
	1
	COPIAS DE SEGURIDAD BASES DE DATOS

	
	
	61
	NOVEDADES
	1
	DE ACTUALIZACIÓN BASE DE DATOS DEL RÉGIMEN SUBISDIADO


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.3
	SECRETARIA DE SALUD
	65
	PLANES
	3
	DE ACCIÓN

	
	
	65
	PLANES
	10
	DE EMERGENCIAS Y DESASTRES EN SALUD PÚBLICA

	
	
	65
	PLANES
	14
	DE SALUD PÚBLICA TERRITORIAL

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	6
	DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA

	
	
	68
	PROGRAMAS
	11
	DE ASISTENCIA Y ASESORIA 

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	14
	DE ATENCIÓN INTEGRAL ENFERMEDADES PREVALENTES DE LA INFANCIA

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	17
	DE CAPACITACION

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	29
	DE PARTICIPACIÓN SOCIAL EN SALUD

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	31
	DE PREVENCIÓN DE RIESGOS PROFESIONALES

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	34
	DE PROMOCIÓN DE LA AFILIACIÓN

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	37
	DE PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN DE PATOLOGÍAS CRÓNICAS NO TRANSMISIBLES

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	40
	DE SALUD MENTAL

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	42
	DE SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	44
	DE VIGILANCIA Y CONTROL DE LA TUBERCOLOSIS

	
	
	69
	PROYECTOS
	12
	PILOTO NACIONAL DE ADAPTACIÓN AL CAMBIO CLIMATICO

	
	
	71
	QUEJAS Y RECLAMOS
	 
	 

	
	
	71
	QUEJAS Y RECLAMOS
	 
	 

	
	
	71
	QUEJAS Y RECLAMOS
	 
	 

	
	
	71
	QUEJAS Y RECLAMOS
	 
	 

	
	
	76
	REGISTROS
	1
	DE ACTIVIDADES CENTRO DE ZOONOSIS

	
	
	76
	REGISTROS
	2
	DE ADMISIONES DE ANIMALES

	
	
	76
	REGISTROS
	3
	DE ADOPCIÓN DE ANIMALES

	
	
	76
	REGISTROS
	4
	DE ESTERILIZACIÓN DE ANIMALES

	
	
	76
	REGISTROS
	5
	DE EUTANASIAS DE ANIMALES


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.3
	SECRETARIA DE SALUD
	76
	REGISTROS
	6
	DE EVENTOS DE INTERES EN SALUD PÚBLICA

	
	
	76
	REGISTROS
	7
	DE FUNERARIAS Y TRAMITADORES

	
	
	76
	REGISTROS
	8
	DE VACUNACIÓN DE ANIMALES 

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 

	
	
	81
	SALIDA DE MEDICAMENTOS DE CONTROL ESPECIAL
	 
	 

	
	
	83
	SERVICIO EN SALUD
	1
	SOCIAL OBLIGATORIO

	
	
	83
	SERVICIOS EN SALUD
	2
	NO POS


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.4
	SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
	7
	ACTAS
	3
	DE COMITÉ ASESOR DEL FONDO DE CONFIANZA Y OPORTUNIDADES

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	43
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE DESARROLLO RURAL

	
	
	8
	ACUERDOS DE PAGO
	 
	 

	
	
	11
	AUTORIZACIONES Y LICENCIAS
	5
	USO DE LOCALES COMERCIALES PLAZA DE MERCADO MINORISTA 

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	27
	CONVENIOS
	 
	 

	
	
	28
	CREDITOS 
	1
	FONDO DE CONFIANZA Y OPORTUNIDADES

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	37
	ESTUDIOS 
	9
	CIENCIA Y TECNOLOGIA PARA LA PRODUCTIVIDAD

	
	
	37
	ESTUDIOS 
	10
	OBSERVATORIO DEL MERCADO LABORAL

	
	
	37
	ESTUDIOS 
	11
	SOCIOECONOMICOS DEL SECTOR AGROPECUARIO MUNICIPAL

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCIÓN

	
	
	65
	PLANES
	19
	ESTRATEGICOS DE DESARROLLO ECONOMICO

	
	
	65
	PLANES
	20
	GENERAL DE ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA 

	
	
	68
	PROGRAMAS
	6
	DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA

	
	
	68
	PROGRAMAS
	10
	DE ASISTENCIA TÉCNICA AGROPECUARIA

	
	
	68
	PROGRAMAS
	18
	DE CAPACITACIÓN A EMPRESARIOS Y EMPRENDEDORES


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.4
	SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
	68
	PROGRAMAS
	23
	DE FOMENTO AL DESARROLLO EMPRESARIAL

	
	
	68
	PROGRAMAS
	33
	DE PROMOCIÓN A LOS SECTORES DE CLASE MUNDIAL 

	
	
	68
	PROGRAMAS
	36
	DE PROMOCIÓN Y ACCESO A LOS MERCADOS FINANCIEROS

	
	
	69
	PROYECTOS
	8
	DE INVERSION 

	
	
	75
	REGISTRO UNICO
	1
	DE PRESTADORES DE SERVICIOS DE ASISTENCIA TÉCNICA

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.5
	SECRETARIA DE EDUCACIÓN
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	2
	ACCIONES DE GRUPO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	1
	CONTRACTUALES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	3
	DE NULIDAD

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	7
	ACTAS
	17
	DE COMITÉ DE PRESTACIONES SOCIALES

	
	
	7
	ACTAS
	21
	DE COMITÉ DIRECTIVO

	
	
	7
	ACTAS
	29
	DE COMITÉ MUNICIPAL DE AUXILIO DE BECAS

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	36
	DE COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

	
	
	7
	ACTAS
	38
	DE COMITÉ TERRITORIAL DE CAPACITACION Y FORMACIÓN DOCENTE

	
	
	12
	AUTORIZACIONES, LICENCIAS, INSPECCIÓN Y VIGLANCIA 
	1
	A INSTITUCIONES EDUCATIVAS ESTATALES

	
	
	12
	AUTORIZACIONES, LICENCIAS, INSPECCIÓN Y VIGLANCIA 
	2
	A INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS DE EDUCACION FORMAL

	
	
	12
	AUTORIZACIONES, LICENCIAS, INSPECCIÓN Y VIGLANCIA 
	3
	A INSTITUCIONES PRIVADAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	4
	DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	9
	DE OBRA

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	10
	DE PAGO DE CESANTIAS PARCIALES

	
	
	23
	CONCEPTOS
	1
	JURIDICOS

	
	
	25
	CONCURSOS Y CONVOCATORIAS
	2
	PARA DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.5
	SECRETARIA DE EDUCACIÓN
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	35
	EMBARGOS
	 
	 

	
	
	43
	HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES
	1
	DE DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

	
	
	44
	HISTORIAS LABORALES
	2
	DE DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES Y ADMINISTRATIVOS

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	13
	DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A LA GESTIÓN DIRECTIVA, ACADEMICA Y SOCIAL HUMANA DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	33
	DE NOVEDADES DE LA COBERTURA DEL SERVICIO EDUCATIVO

	
	
	45
	INFORMES 
	34
	DE NOVEDADES DE LA PLANTA DE PERSONAL

	
	
	45
	INFORMES 
	35
	DE NOVEDADES DE PERSONAL

	
	
	45
	INFORMES 
	49
	DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS PANORAMAS DE RIESGO OCUPACIONAL

	
	
	45
	INFORMES 
	63
	ESTADISTICOS DE COBERTURA EDUCATIVA

	
	
	50
	INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONSULTA
	3
	LIBRO DE REGISTRO DE SELLOS Y FIRMAS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

	
	
	60
	NOMINA
	 
	 

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCION

	
	
	65
	PLANES
	8
	DE DESARROLLO EDUCATIVO

	
	
	65
	PLANES
	18
	ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA INFORMATICA

	
	
	65
	PLANES
	23
	OPERATIVO ANUAL DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA

	
	
	68
	PROGRAMAS
	2
	DE ADMINISTRACIÓN HARDWARE

	
	
	68
	PROGRAMAS
	3
	DE ADMINISTRACIÓN SOFTWARE


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.5
	SECRETARIA DE EDUCACIÓN
	68
	PROGRAMAS
	9
	DE ASISTENCIA TECNICA

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	16
	DE BIENESTAR SOCIAL Y SALUD OCUPACIONAL

	
	
	68
	PROGRAMAS 
	17
	DE CAPACITACIÓN

	
	
	68
	PROGRAMAS
	27
	DE MEJORAMIENTO FISICO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES

	
	
	69
	PROYECTOS
	6
	DE COOPERACIÓN INTERNACIONAL

	
	
	69
	PROYECTOS
	8
	DE INVERSION

	
	
	69
	PROYECTOS
	9
	DE INVERSIÓN DEL SECTOR SOLIDARIO EN EDUCACION FORMAL 

	
	
	69
	PROYECTOS
	10
	DE INVERSIÓN LEY 21 DE 1982

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.6
	SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	1
	CONTRACTUALES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	3
	DE NULIDAD

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	6
	DE REPETICION

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	9
	DE OBRA

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	4
	DE CONSULTORIA

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	6
	DE OBRA

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	63
	PERMISOS
	4
	PARA ROTURA DE PAVIMENTO

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCIÓN

	
	
	69
	PROYECTOS
	5
	DE CONSTRUCCION, MEJORAMIENTO, REHABILITACION, CONSERVACION DE LA RED VIAL E INFRAESTRUCTURA

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 

	
	
	84
	SOLICITUDES
	2
	DE PRESTAMO DE MAQUINARIA


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.7
	SECRETARIA DE TRANSITO
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	2
	ACCIONES DE GRUPO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	1
	CONTRACTUALES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	7
	ACTAS
	5
	DE COMITÉ DE APOYO INTERVENTORIA CONTRATO DE CONSECIÓN 

	
	
	7
	ACTAS
	23
	DE COMITÉ ETICO

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	52
	DE DESTRUCCIÓN DE ESPECIES VENALES

	
	
	14
	CAMPAÑAS EDUCATIVAS
	1
	CULTURA VIAL

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	5
	DE LICENCIAS DE CONDUCCIÓN

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	7
	DE NO POSESIÓN DE VEHICULOS

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	23
	CONCEPTOS
	2
	PARA REALIZACIÓN DE EVENTOS

	
	
	23
	CONCEPTOS
	7
	TECNICOS FLUJO VIAL

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	6
	DE OBRA

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	8
	DE SUMNISTROS

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	37
	ESTUDIOS
	6
	DE OPERATIVIDAD DEL TRANSPORTE PUBLICO

	
	
	37
	ESTUDIOS
	7
	DE REORGANIZACION DE LA SEMAFORIZACIÓN

	
	
	42
	HISTORIALES VEHICULARES
	 
	 

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	2.7
	SECRETARIA DE TRANSITO
	45
	INFORMES 
	3
	A ORGANISMOS JUDICIALES Y DE SEGURIDAD

	
	
	45
	INFORMES 
	4
	DE ACCIDENTES DE TRANSITO

	
	
	45
	INFORMES 
	9
	DE ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN

	
	
	45
	INFORMES 
	14
	DE ASIGNACION DE ESPECIES VENALES

	
	
	45
	INFORMES 
	17
	DE CONCESIONARIOS VENTA DE VEHICULOS

	
	
	45
	INFORMES 
	20
	DE DEVOLUCIÓN DE DINEROS POR DIFERENTES CONCEPTOS

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	64
	FINANCIEROS

	
	
	46
	INGRESOS 
	 
	 

	
	
	55
	LICENCIAS DE CONDUCCIÓN
	 
	 

	
	
	56
	MANTENIMIENTO
	1
	EQUIPOS DE COMPUTO

	
	
	57
	MANUALES
	1
	APLICACIÓN DE PROGRAMAS

	
	
	61
	NOVEDADES
	2
	DE ACTUALIZACIÓN SISTEMAS DE INFORMACIÓN TRANSITO Y TRANSPORTE

	
	
	62
	ORDENES
	1
	DE COMPARENDO TRANSITO MUNICIPAL

	
	
	62
	ORDENES
	2
	DE COMPARENDO TRANSPORTE PUBLICO

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	1
	PLANILLA DE CONTROL CORREO CERTIFICADO

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	2
	PLANILLA DE CONTROL DIARIO DE MENSAJERIA

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	3
	PLANILLA DE REGISTRO Y RADICACIÓN DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	4
	PLANILLA DE REGISTRO Y RADICACIÓN DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

	
	
	68
	PROGRAMAS
	26
	DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA, ATENCIÓN SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL FLUJO VIAL

	
	
	68
	PROGRAMAS
	43
	DE SEÑALIZACIÓN VIAL

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.1
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	2
	DE LESIVIDAD

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	3
	DE NULIDAD

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	6
	DE REPETICION

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	7
	DE REVOCATORIA

	
	
	7
	ACTAS
	1
	DE COMISIÓN DE PERSONAL

	
	
	7
	ACTAS
	6
	DE COMITÉ DE ARCHIVOS

	
	
	7
	ACTAS
	7
	DE COMITÉ DE BIENESTAR SOCIAL

	
	
	7
	ACTAS
	9
	DE COMITÉ DE CAPACITACIÓN 

	
	
	7
	ACTAS
	11
	DE COMITÉ DE CONCILIACIÓN LABORAL

	
	
	7
	ACTAS
	14
	DE COMITÉ DE INCENTIVOS 

	
	
	7
	ACTAS
	24
	DE COMITÉ EVALUADOR DE DOCUMENTOS

	
	
	7
	ACTAS
	26
	DE COMITÉ INSTITUCIONAL DE EMERGENCIAS

	
	
	7
	ACTAS
	36
	DE COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL

	
	
	7
	ACTAS
	41
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE ARCHIVOS

	
	
	10
	AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES
	 
	 

	
	
	16
	CESANTIAS
	1
	CESANTIAS DEFINITIVAS

	
	
	16
	CESANTIAS
	2
	CESANTIAS PARCIALES

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	19
	CUOTAS PARTES PENSIONALES
	1
	COBROS COACTIVOS

	
	
	19
	CUOTAS PARTES PENSIONALES
	2
	COBROS PERSUASIVOS


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.1
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
	19
	CUOTAS PARTES PENSIONALES
	3
	CUOTAS PARTES BONOS PENSIONALES

	
	
	19
	CUOTAS PARTES PENSIONALES
	4
	CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	7
	DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTIÓN

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	35
	EMBARGOS
	 
	 

	
	
	37
	ESTUDIOS
	4
	DE DETERMINACIÓN Y REVISIÓN DE LOS REQUISITOS DEL CLIENTE

	
	
	37
	ESTUDIOS
	5
	DE MEDICIÓN DE LA SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

	
	
	39
	EXPEDIENTES
	6
	DISCIPLINARIOS ADMINISTRATIVOS

	
	
	44
	HISTORIAS LABORALES
	1
	DE ADMINISTRACIÓN CENTRAL

	
	
	45
	INFORMES 
	1
	A ENTIDADES DESCENTRALIZADAS DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	39
	DE REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN AL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

	
	
	45
	INFORMES 
	53
	DE SERVICIO AL CLIENTE

	
	
	50
	INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONSULTA
	2
	INVENTARIOS DOCUMENTALES

	
	
	50
	INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONSULTA
	4
	TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

	
	
	52
	LEGALIZACIONES DE VIATICOS
	 
	 

	
	
	57
	MANUALES
	2
	DE INDUCCIÓN

	
	
	57
	MANUALES
	3
	ESPECÍFICOS DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	
	
	60
	NOMINA
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.1
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
	65
	PLANES
	2
	DE  DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCION

	
	
	65
	PLANES
	21
	INSTITUCIONAL DE FORMACIÓN Y CAPACITACIÓN

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	1
	PLANILLA DE CONTROL CORREO CERTIFICADO

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	2
	PLANILLA DE CONTROL DIARIO DE MENSAJERIA

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	3
	PLANILLA DE REGISTRO Y RADICACIÓN DE CORRESPONDENCIA ENVIADA

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	4
	PLANILLA DE REGISTRO Y RADICACIÓN DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

	
	
	68
	PROGRAMAS
	15
	DE BIENESTAR SOCIAL

	
	
	68
	PROGRAMAS
	17
	DE CAPACITACION

	
	
	68
	PROGRAMAS
	24
	DE INCENTIVOS

	
	
	68
	PROGRAMAS
	25
	DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN

	
	
	68
	PROGRAMAS
	41
	DE SALUD OCUPACIONAL

	
	
	69
	PROYECTOS
	7
	DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

	
	
	71
	QUEJAS Y RECLAMOS
	 
	 

	
	
	74
	RECONOCIMIENTOS Y LIQUIDACIONES
	1
	DE BONOS PENSIONALES

	
	
	74
	RECONOCIMIENTOS Y LIQUIDACIONES
	2
	DE PENSIÓN DE JUBILACION

	
	
	74
	RECONOCIMIENTOS Y LIQUIDACIONES
	4
	DE SUSTITUCIÓN PENSIONAL

	
	
	78
	REGLAMENTOS
	1
	DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.2
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JURÍDICO
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	1
	CONTRACTUALES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	3
	DE NULIDAD

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	6
	DE REPETICION

	
	
	7
	ACTAS
	12
	DE COMITÉ DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL

	
	
	7
	ACTAS
	15
	DE COMITÉ DE OBSERVATORIO JURÍDICO

	
	
	7
	ACTAS
	20
	DE COMITÉ DE VERIFICACIÓN DE ACCIONES POPULARES

	
	
	9
	ADQUISICIONES DE PREDIOS
	 
	 

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	 
	 

	
	
	31
	DECRETOS
	 
	 

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	64
	PERSONERIAS JURÍDICAS
	1
	PROPIEDAD HORIZONTAL

	
	
	69
	PROYECTOS                                                                                                                              
	3
	DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.3
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	2
	ACCIONES DE GRUPO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	3
	ACCIONES DE NULIDAD

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	7
	ACTAS
	47
	DE CONSEJO MUNICIPAL DE POLITICA FISCAL

	
	
	7
	ACTAS
	53
	DE LA JUNTA MUNICIPAL DE IMPUESTOS

	
	
	8
	ACUERDOS DE PAGO
	 
	 

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	2
	DE DISPONIBILIDAD PRESPUESTAL

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	13
	DE REGISTRO PRESPUESTAL

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	18
	COBROS COACTIVOS
	 
	 

	
	
	21
	COMPROBANTES
	1
	CONTABLES

	
	
	24
	CONCILIACIONES BANCARIAS
	 
	 

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	5
	DE EMPRESTITO Y PIGNORACIÓN DE RENTAS

	
	
	30
	DECLARACIONES TRIBUTARIAS
	1
	DE IMPUESTO A LAS VENTAS

	
	
	30
	DECLARACIONES TRIBUTARIAS
	2
	DE RETENCION EN LA FUENTE

	
	
	30
	DECLARACIONES TRIBUTARIAS
	3
	DE TIMBRE NACIONAL

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	34
	EGRESOS
	 
	 

	
	
	36
	ESTADOS DE ACTIVIDAD FINANCIERA, ECONÓMICA, SOCIAL Y AMBIENTAL
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.3
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	21
	DE EJECUCION PRESUPUESTAL

	
	
	45
	INFORMES 
	23
	DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	30
	DE LIQUIDACIÓN DE IMPUESTOS DE RENTA VARIOS

	
	
	45
	INFORMES 
	36
	DE ORGANISMOS INTERNOS DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL

	
	
	46
	INGRESOS
	 
	 

	
	
	53
	LIBROS AUXILIARES
	 
	 

	
	
	54
	LIBROS PRINCIPALES
	1
	DE DIARIO

	
	
	54
	LIBROS PRINCIPALES
	2
	DE MAYOR Y DE BALANCE

	
	
	59
	MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INGRESOS GASTOS E INVERSIONES
	1
	ADICIONES

	
	
	59
	MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INGRESOS GASTOS E INVERSIONES
	2
	DISMINUCIONES

	
	
	59
	MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INGRESOS GASTOS E INVERSIONES
	3
	LIBERACIONES

	
	
	59
	MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INGRESOS GASTOS E INVERSIONES
	4
	TRASLADOS

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCION

	
	
	67
	PRESUPUESTO DE INGRESOS GASTOS E INVERSIONES
	 
	 

	
	
	68
	PROGRAMAS
	1
	ANUAL DE CAJA


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.3
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA
	68
	PROGRAMAS
	22
	DE FISCALIZACIÓN DE IMPUESTOS 

	
	
	69
	PROYECTOS                                                                                                                              
	4
	DE ACUERDO

	
	
	69
	PROYECTOS 
	11
	DE PRESUPUESTO 

	
	
	70
	PUBLICACIONES
	 
	 

	
	
	71
	QUEJAS Y RECLAMOS
	 
	 

	
	
	72
	RECIBOS DE CAJA
	 
	 

	
	
	77
	REGISTROS  Y MATRICULAS DE CONTRIBUYENTES
	1
	INDUSTRIA Y COMERCIO

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.4
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BIENES Y SUMINISTROS
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	8
	ORDINARIAS LABORALES

	
	
	7
	ACTAS
	10
	DE COMITÉ DE COMPRAS Y LICITACIONES

	
	
	21
	COMPROBANTES
	2
	DE ALMACEN

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	1
	DE ARRENDAMIENTO

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	2
	DE COMODATO

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	3
	DE COMPRA VENTA DE BIENES INMUEBLES

	
	
	26
	CONTRATOS ESTATALES
	8
	DE SUMINISTROS

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	39
	EXPEDIENTES
	5
	DE VEHICULOS

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	7
	DE ADMINISTRACION DE COPIAS DE SEGURIDAD

	
	
	45
	INFORMES 
	8
	DE ADMINISTRACION DE CUENTAS APLICACIONES Y CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

	
	
	45
	INFORMES 
	11
	DE APOYO Y CONTROL DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS Y OTROS

	
	
	45
	INFORMES 
	18
	DE CONTROL SERVICIO TELEFONIA CELULAR

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	31
	DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES, EQUIPAMENTO Y VEHÍCULOS

	
	
	45
	INFORMES 
	37
	DE PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION

	
	
	45
	INFORMES 
	54
	DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

	
	
	45
	INFORMES 
	57
	DE VENTA DE PREDIOS


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.4
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BIENES Y SUMINISTROS
	51
	INVENTARIOS DE ACTIVOS
	1
	INVENTARIO GENERAL DE BIENES 

	
	
	51
	INVENTARIOS DE ACTIVOS
	2
	INVENTARIO INDIVIDUAL DE DEVOLUTIVOS 

	
	
	56
	MANTENIMIENTO
	1
	EQUIPOS DE COMPUTO

	
	
	57
	MANUALES
	1
	APLICACIÓN DE PROGRAMAS

	
	
	65
	PLANES
	3
	DE ACCION

	
	
	65
	PLANES
	7
	DE COMPRAS 

	
	
	65
	PLANES
	24
	OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES

	
	
	66
	PLANILLAS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
	1
	PLANILLA DE CONTROL CORREO CERTIFICADO

	
	
	69
	PROYECTOS
	8
	DE INVERSION

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 

	
	
	82
	SEGUROS
	 
	 

	
	
	85
	SUBASTAS Y REMATES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.5
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	1
	ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	4
	ACCIONES DE TUTELA

	
	
	1
	ACCIONES CONSTITUCIONALES
	5
	ACCIONES POPULARES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	1
	CONTRACTUALES

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	3
	DE NULIDAD

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	4
	DE NULIDAD Y DE REESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	5
	DE REPARACION DIRECTA

	
	
	3
	ACCIONES JUDICIALES 
	6
	DE REPETICION

	
	
	6
	ACCIONES URBANISTICAS
	1
	INFRACCIONES Y/O VIOLACIONES AL PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

	
	
	7
	ACTAS
	2
	DE COMISIÓN DE VEEDURIAS DE LAS CURADURIAS URBANAS

	
	
	7
	ACTAS
	8
	DE COMITÉ DE CALIDAD

	
	
	7
	ACTAS
	13
	DE COMITÉ DE ESTRATIFICACIÓN

	
	
	7
	ACTAS
	25
	DE COMITÉ FISICO AMBIENTAL

	
	
	7
	ACTAS
	32
	DE COMITÉ OPERATIVO CALIDAD - MECI

	
	
	7
	ACTAS
	34
	DE COMITÉ OPERATIVO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

	
	
	7
	ACTAS
	37
	DE COMITÉ TÉCNICO SISBEN

	
	
	7
	ACTAS
	39
	DE CONSEJO CONSULTIVO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

	
	
	7
	ACTAS
	50
	DE CONSEJO TERRITORIAL DE PLANEACION

	
	
	11
	AUTORIZACIONES Y LICENCIAS
	1
	LICENCIAS DE INTERVENCIÓN Y OCUPACIÓN DEL ESPACIO PÚBLICO


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.5
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN
	15
	CERTIFICADOS
	1
	DE ALTO RIESGO

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	3
	DE ESTRATIFICACIÓN

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	6
	DE LOCALIZACIÓN DE PARAMENTOS

	
	
	15
	CERTIFICADOS
	8
	DE NOMENCLATURA

	
	
	17
	CIRCULARES
	1
	INFORMATIVAS

	
	
	17
	CIRCULARES
	2
	NORMATIVAS

	
	
	22
	COMUNICACIONES OFICIALES
	 
	 

	
	
	23
	CONCEPTOS
	3
	TÉCNICOS 

	
	
	23
	CONCEPTOS
	4
	TÉCNICOS AMBIENTALES

	
	
	23
	CONCEPTOS
	5
	TÉCNICOS APROBACION DISEÑO Y OCUPACIÓN DE ESTACIONES DE TELECOMUNICACIONES

	
	
	23
	CONCEPTOS
	6
	TÉCNICOS DE VIABILIDAD PARA APLICACIÓN DE INCENTIVOS TRIBUTARIOS

	
	
	23
	CONCEPTOS
	8
	TÉCNICOS PARA UBICACIÓN DE ANTENAS DE TELEFONÍA MÓVIL O CELULAR

	
	
	25
	CONCURSOS Y CONVOCATORIAS
	1
	PARA DESIGNACIÓN DE CURADORES URBANOS

	
	
	27
	CONVENIOS
	 
	 

	
	
	32
	DERECHOS DE PETICION
	 
	 

	
	
	33
	DOCUMENTACIÓN OFICIAL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
	1
	AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

	
	
	33
	DOCUMENTACIÓN OFICIAL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
	2
	MANUALES DE CALIDAD

	
	
	33
	DOCUMENTACIÓN OFICIAL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
	3
	MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

	
	
	37
	ESTUDIOS
	1
	ASIGNACIÓN DE ESTRATO LADO DE MANZANA

	
	
	37
	ESTUDIOS
	2
	ASIGNACIÓN DE ESTRATO NUEVO DESARROLLO

	
	
	37
	ESTUDIOS
	8
	ESTRATIFICACIÓN SOCIOECONÓMICA


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.5
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN
	38
	EXPEDIENTE URBANO
	 
	 

	
	
	39
	EXPEDIENTES
	4
	DE LOTES EN ZONAS DE ALTO RIESGO

	
	
	40
	FICHAS SOCIECONOMICAS
	1
	DE IDENTIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS PROGRAMAS SOCIALES

	
	
	45
	INFORMES
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES
	6
	DE ACTUALIZACION DE PLANO TOPOGRAFICO

	
	
	45
	INFORMES
	12
	DE APROBACION E INCORPORACION DE PLANO TOPOGRAFICO

	
	
	45
	INFORMES
	28
	DE GESTIÓN MUNICIPAL

	
	
	45
	INFORMES
	40
	DE REVISIÓN Y VALIDACIÓN DEL PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

	
	
	45
	INFORMES
	41
	DE SEGUIMIENTO A LA EJECUCION PRESUPUESTAL

	
	
	45
	INFORMES
	45
	DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA RED GEODÉSICA

	
	
	45
	INFORMES
	46
	DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN AL PLAN DE ACCIÓN MUNICIPAL

	
	
	45
	INFORMES
	47
	DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

	
	
	45
	INFORMES
	50
	DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓN 

	
	
	45
	INFORMES
	56
	DE USO DE SUELOS

	
	
	45
	INFORMES
	62
	ESTADISTICOS

	
	
	48
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL DEL ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO Y DESARROLLO URBANO
	1
	DE ACTIVIDADES DE CONSTRUCTORES

	
	
	48
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL DEL ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO Y DESARROLLO URBANO
	2
	DE ACTIVIDADES DE ORGANIZACIONES POPULARES DE VIVIENDA


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.5
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACIÓN
	48
	INSPECCIÓN VIGILANCIA Y CONTROL DEL ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO Y DESARROLLO URBANO
	3
	LICENCIAS DE URBANIZACIÓN, PARCELACIÓN Y CONSTRUCCIÓN

	
	
	63
	PERMISOS
	2
	PARA OCUPACIÓN DE OBRAS TERMINADAS

	
	
	63
	PERMISOS
	3
	PARA PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL

	
	
	63
	PERMISOS
	5
	PARA UTILIZACIÓN DEL ESPACIO PUBLICO

	
	
	65
	PLANES
	4
	DE ACCION MUNICIPAL

	
	
	65
	PLANES
	9
	DE DESARROLLO MUNICIPAL

	
	
	65
	PLANES
	11
	DE IMPLANTACIÓN

	
	
	65
	PLANES
	12
	DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

	
	
	65
	PLANES
	13
	DE REGULARIZACION Y MANEJO

	
	
	65
	PLANES
	24
	OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES

	
	
	65
	PLANES
	25
	PARCIALES

	
	
	68
	PROGRAMAS
	5
	DE ASESORIA EN PLANIFICACIÓN PARTICIPATIVA

	
	
	68
	PROGRAMAS
	7
	DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA A DEPENDENCIAS Y ENTES DESCENTRALIZADOS

	
	
	68
	PROGRAMAS
	8
	DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA AMBIENTAL

	
	
	69
	PROYECTOS 
	1
	AGENDA AMBIENTAL

	
	
	69
	PROYECTOS 
	2
	AMBIENTALES URBANOS Y RURALES

	
	
	69
	PROYECTOS 
	8
	DE INVERSION

	
	
	73
	RECLAMACIONES
	1
	ESTRATIFICACIÓN SOCIOECONÓMICA 

	
	
	80
	RESOLUCIONES
	 
	 


	COD.
	OFICINA PRODUCTORA
	COD.
	SERIE DOCUMENTAL
	COD.
	SUBSERIE DOCUMENTAL

	3.6
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE CONTROL INTERNO
	7
	ACTAS
	4
	DE COMITÉ COORDINADOR DE CONTROL INTERNO

	
	
	45
	INFORMES 
	2
	A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL

	
	
	45
	INFORMES 
	15
	DE AUDITORIAS  INTERNAS

	
	
	45
	INFORMES 
	27
	DE GESTION

	
	
	45
	INFORMES 
	48
	DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN INSTITUCIONAL

	
	
	45
	INFORMES 
	51
	DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

	
	
	45
	INFORMES 
	52
	DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

	
	
	65
	PLANES
	6
	DE AUDITORIAS INTERNAS


2.2 VALORACIÓN DOCUMENTAL

Para entrar a proponer los tiempos de conservación a cada Subserie documental se realizó el proceso de valoración documental teniendo en cuenta los valores primarios, tales como el valor administrativo, legal, fiscal, contable, y para establecer los valores secundarios, se estudió el valor histórico de los documentos teniendo en cuenta su utilidad para la ciencia, la cultura y la investigación. En todos los casos se estudiaron y establecieron los plazos de vigencia y plazo precaucional para los documentos, atendiendo a la normatividad jurídica existente, y para aquellos casos en los que la norma no regula se entró a establecer dichos plazos con la aprobación inicial de los responsables del archivo, los funcionarios de la entidad y posteriormente del Comité de Archivo de la Entidad. Es decir que para todos los casos se consultó las disposiciones legales vigentes, tanto externas como internas.

La valoración documental permitió establecer la propuesta de retención para cada Subserie documental en cada una de las etapas de su ciclo vital, es decir el tiempo de conservación y disposición final en el archivo de gestión, archivo central y archivo histórico.

2.3 ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN CENTRAL E HISTÓRICO

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos la Alcaldía de Armenia Quindío conformará y organizará sus archivos de gestión central e histórico, aplicando la Tabla de Retención documental propuesta y teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original de los documentos.
Archivo de Gestión: Comprende toda la documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución a los asuntos iniciados.

La organización de los archivos de gestión se constituye en prioridad porque es allí donde se inician los procesos archivísticos y desde ésta perspectiva y con fundamento en la aplicación de las Tablas de Retención Documental se elaboró un Instructivo que tiene como fin establecer los principios y lineamientos generales para la aplicación de las TRD en los archivos de gestión; definir los conceptos que fundamentan la gestión documental, determinar los criterios para la organización de la documentación en la entidad; y establecer las funciones y responsabilidades de los funcionarios y contratistas de la Alcaldía de Armenia Quindío en dicha gestión.
Dicho instructivo se convierte en elemento de obligatorio conocimiento y cumplimiento por parte de quienes tienen la responsabilidad de producir, recibir y administrar los archivos de oficina de la entidad. Para la organización de los archivos de gestión se realizarán los procesos de clasificación atendiendo a las agrupaciones documéntales presentadas en la TRD de cada oficina productora de documentos.

Y en cuanto a ordenación documental se considerará que el sistema de ordenación para los expedientes de una serie o Subserie, facilité la localización y recuperación de la información. Los sistemas de ordenación que se implementarán según las necesidades, podrán atender a la siguiente clasificación: Alfabético, Numérico, Cronológico y Geográfico

Es de aclarar que en los archivos de gestión solo se destruirán documentos de apoyo y documentos producto de una selección natural, ya que solo el Comité de Archivo de la Alcaldía de Armenia Quindío está facultado para realizar eliminaciones documentales.

Una vez organizado el archivo de gestión de cada Oficina Productora a partir de la implementación de la Tabla de Retención Documental, aparecerán algunos documentos que no es posible ubicar dentro de las series. Dichos documentos se constituyen en los llamados DOCUMENTOS DE APOYO.

Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de la entidad, cuya consulta no es tan frecuente.
Archivo Histórico: Es aquel al que se transfieren desde el Archivo Central los documentos de archivo de conservación permanente. En este archivo no se realiza selección.

2.4 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Una vez agotados los términos de permanencia en cada archivo según la propuesta de Tabla de Retención Documental se debe proceder a realizar el proceso de transferencias documentales normalizado por el Instructivo de Aplicación de las Tablas de Retención Documental.
2.5 DISPOSICIÓN FINAL

En la disposición final se plantea en la Tabla de Retención Documental para algunas Subseries documentales, teniendo en cuenta la frecuencia de consulta y su importancia para soportar la información en medios magnéticos, concretamente se recomienda la digitalización. 

Así mismo, para la disposición final y teniendo en cuenta el resultado del proceso de valoración documental, se propone realizar selección, no solo para conservar en otros soportes, sino también para eliminar y conservar parcial o totalmente, según cada caso.

Para normalizar estos procesos se plantea:

Eliminación Documental: Es la destrucción de los documentos que han perdido su valor primario y que no reúnen las características para ser valorados como poseedores de valores secundarios, para realizar dicho proceso se debe diligenciar el Acta de Eliminación de Documentos normalizado en el Instructivo de Aplicación de las Tablas de Retención Documental.
Es de anotar que ninguna serie documental se destruirá si no esta reflejada y autorizada en la Tabla de Retención Documental, las eliminaciones documentales corresponderán entonces a la aplicación misma de la TRD. Las eliminaciones documentales harán partes del proceso de transferencias documentales primarias y secundarias, anotando que en las transferencias primarias los archivos de gestión solo estarán facultados para eliminar documentos de apoyo y selección natural.

Así mismo para las transferencias secundarias se aplicaran las modalidades de muestreo descritas a continuación:

Muestreo: En la columna procedimientos del cuadro de Tablas de Retención Documental para cada Subserie en que se requiera realizar selección documental, se explicará cual es la modalidad de muestreo a aplicar. 

Se trabajó en el desarrollo de esta propuesta el muestreo aleatorio y el sistemático. Y dentro del muestreo sistemático se contempló el muestreo cronológico y el muestreo por polos de interés.

Muestreo Aleatorio: Cuando la muestra se toma al azar y no depende de pautas o períodos. Se parte del supuesto de que cualquier unidad de la serie tiene todas las posibilidades de representar a la serie. Mientras más homogénea sea la base menor ha de ser la muestra.

Muestreo Sistemático: Cuando la muestra depende del criterio o establecimiento de una pauta predeterminada de selección (geográfico, alfabético, sociológico, etc.).

Muestreo cronológico: Consiste en tomar como criterio especifico la fecha de los documentos, así: el día tal, el mes tal, etc. y eliminar los demás de la serie.

Muestreo por polos de interés: Consiste en seleccionar de la población de muestra aquellos documentos que tienen un interés particular para la entidad.

2.6 RETENCIÓN DOCUMENTAL

Los periodos de retención y las modalidades de selección fueron tenidos en cuenta según lo establecido por ley, reglamentación o propuestas de los gestores de la documentación.

La retención documental se fijó en años, tanto para el Archivo de Gestión como para el Archivo Central, teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos. Los plazos empezaran a contar desde el momento en que la serie o Subserie ha cumplido su trámite en la oficina productora, es decir a partir de la fecha en que han perdido vigencia.

2.7 APLICACIÓN DE LA TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

La Tabla de Retención Documental será adoptada por la entidad mediante resolución, a partir de que sea aprobada en las instancias correspondientes y serán de obligatorio cumplimiento. Estas constituirán la base y el referente para la organización de los archivos, podrá aplicarse a los documentos producidos con anterioridad a la aprobación, siempre y cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual se basó su elaboración, para el resto de la documentación deberán elaborarse las Tablas de Valoración Documental.

2.7.1 Procedimiento para la Actualización y Seguimiento de la Tabla de Retención Documental

El Archivo Central adscrito al Departamento Administrativo de Fortalecimiento Institucional; con el apoyo de los Gestores Documentales designados en cada una de las Secretarias y Departamentos Administrativos,  realizará seguimiento para la verificación de la aplicación de la Tabla de Retención Documental en las dependencias y elaborará según las necesidades un plan de mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones  suscitadas por cambios en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones a las Tablas de Retención Documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de las oficinas productoras de los documentos, deberán ser evaluadas por los respectivos Gestores Documentales y presentadas al Comité de Archivo de la Alcaldía de Armenia Quindío para su estudio y aprobación.

Es importante tener en cuenta que la TRD requiere revisión y actualización periódica, por lo que de no solicitarse modificaciones a la misma en un periodo mínimo de dos años se recomienda estudiar y evaluar si efectivamente no han surgido cambios en la producción documental.

2.8 EXPLICACIÓN DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Entidad productora: Se coloca el nombre completo de la entidad, Alcaldía de Armenia Quindío, así se identifica el Fondo Documental. 

Oficina Productora: Corresponde a la unidad administrativa (Despacho del Alcalde, Secretarias y Departamentos Administrativos), productora y receptora de los documentos tramitados en ejercicio de sus funciones.

Código: En esta columna se consigna el número asignado a las oficinas productoras, las series y Subseries documentales, de acuerdo con los cuadros de clasificación documental, el cual esta conformado por tres campo separados con guión (-).

Series, Subseries y Tipos Documentales: Se registro el nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Es decir, se registra el nombre de la serie, Subserie y tipos documentales que configuran los expedientes. Para facilitar la visualización e identificación en el cuadro de Tablas de Retención Documental, las series, Subseries y tipos documentales se escribieron cumpliendo las siguientes características en cuanto a convenciones y tipo de letra:

	
	Serie Documental (Mayúscula sostenida y negrita)

	
	Subserie Documental (Mayúscula sostenida)

	
	Tipología Documental (Tipo oración)


Retención: En este campo se define y registra el número de años que la unidad documental permanecerá de acuerdo con su ciclo vital en el Archivo de Gestión (AG) y en el Archivo Central (AC).

Retención en el Archivo de Gestión (AG): Se determinó en años el tiempo de permanencia de los documentos en éste.

Retención en el Archivo Central (AC): En este archivo se salvaguardan los documentos originales, para ofrecer el servicio de consulta a las diferentes dependencias de la entidad y por un plazo precaucional de las series determinando en años.

Disposición Final: Corresponde a la selección de los documentos en cualquiera de sus tres edades con miras a su Conservación Total (CT), Conservación en otros soportes (D), Selección (S) o Eliminación (E).

Conservación Total (CT): Para aquellas series y Subseries que tienen valor permanente ya sea por disposición legal o que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y políticas de la entidad. Así mismo, son patrimonio documental los documentos producidos, utilizados y conservados para la investigación, la ciencia y la cultura.

Digitalización u Otro Soporte (D): Técnicas como la digitalización y microfilmación.

Selección (S): Proceso mediante el cual se determina la conservación parcial de la documentación por medio de muestreo.

Eliminación (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histórico y carecen de relevancia para la investigación, la ciencia y la tecnología.

Procedimiento: En esta columna se consignaron los procesos aplicados en la modalidad de muestreo, otros soportes y eliminación.

Sobre las muestras se debe tener en cuenta:

Cada vez que cambie el formato, de un documento que la Tabla de Retención Documental propone eliminar, el jefe de archivo, seleccionará y conservará una muestra. Esta observación se hace para varios documentos en la TRD, porque los formatos del mismo documentan prácticas bien sean contables, económicas, etc.  Además con ellas se puede describir la historia del diseño gráfico.

Las muestras seleccionadas, según las indicaciones de la Tabla de Retención Documental, la transferirá el Jefe de Archivo Central al Archivo Histórico de la entidad y son de conservación permanente, de valor patrimonial. 
3. ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Se presentan los cuadros de Tablas de Retención Documental, para cada una de las Unidades Administrativas descritas en la estructura organizacional vigente; teniendo en cuenta el análisis e interpretación realizada en las etapas anteriores.
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