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Fando Documental :

Alcaldia de Pépavydin,

Fecha: 09/09/2016 .

seccion o Unidad Administrativa Productora:

Despacho del Alcalde

Cédigo 100

Subseccion de la Unidad Administrativa:

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Codigo
Serie

Serle Dotumental

Codigo

Subserie Documental
Subserie

Tipo Documental

Archivo
Gestidn
Archivo
Central

cT

M/D

Procedimiento

2 |ACTAS

Actas Consejo de

17
Gobierno

Acta de Consejo de Gobierno

£n el Acta queda constancia de la formulacion, ejecucién y
evaluacion de los planes y programas con el fin de garantizar
el cumplimiento de las funciones administrativas que le
corresponden al municipio. Decreto No 121 de 2001 Articulo
5, . Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion,
item 5 Criterios de valoracion. Manual de Funciones
20151100004595/2015. Decreto 20161130037785 de 28-09-
2016

12 |DECRETOS

Decreto 2 8

La firma de este tipo de actos administrativos es funcidén
exclusiva del alcalde municipal y su conservacidn serd total.
Se conserva 2 #fios en archivo de gestidn y 8 afios en Central.
Se conserva totalmente como parte de la memoria
institucional de fa entidad por ser documentos que reflejan la
gestion de (a Alcaldia de Popayan y su contenido informativo
posee valore secundarios. Circular 003 de 2015 del Archivo
General de |2 Nacidn. Manual de Funciones
20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decreto
20161130037785 de 28-09-2016

14  |INFORMES

nformes a
81 organismos de
Contro! y Vigilancia

/

Calendario de presentacion de informes

Plan operativo anual

Oficio solicitud

respuesta

Encuestas diligenciadas

informes a organismos de control y

regulacidn

Todas las Unidades Administrativas deben brindar esta clase
de informes a las entidades de control y regulacidn y por eso
esta subserie documental es transversal.  Se selecciona el
10% de la informacién por cada cinco anos, 1a cual servird para
{a consulita para el estudio de [a historia Econgmica, Social y
Politica def municipio. Se escanea antes de eliminar, Manual
de Funcitones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001.
Decreto 20161130037785 de 28-09-2016

Convenciones:

Secfetaria General

P: Papel

E: Eliminar

CT: Conservacid

n total

EL: Electronico, digital

5: Seleccionar

M/D: Microfilm

beidn/Digitalizacién
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Fando Documental : Alcaldia de Pépaydn. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora: Despacho del Alcatde Cadigo 100

Subseccion de la Unidad Administrativa:

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Coedige
Serie |

Serle Documental

Codigo
Subserie

Subserie Documental

Tipo Documental

Archlvo
Gestién
Archivo
Central

M/

Procedimiento

85

Informe

Informes de Gestién

Formato Acta de Informe al culminar |2
gestidn - Entrega del cargo

Estos informes deben ser presentados por todos los
funcionarios de la Administracién Municipal, en especial
aguelles que son removidos de sus cargos o trasladados para
dar cuenta de fos avances gestionados en cada una de sus
unidades administrativas en el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la Secretaria. Se selecciona
el 10% para que quede como ovidencia de 1a Gestién de la
Oficina. Manual de Funciones 20151100004595/2015.
Decreto 121 de 2001

23 {PLANES

120

Plan de accién

Planes de Desarrollo

Oficio remisorio de reporie de avance

Plan Qperativo de Autoevaluacidn Anual

Esta subserie es creada para orientar el desarrolio integral del
municpio de Popaydn mediante la formulacién, ejecucién,
seguimientoe y evaluacidn los planes de Accidn, con eficiencia,
eficacia y cumplimiento de los requisitos normativos y
técnicos.  Se elimina porgue se consolida en los Planes de
Accion de [a Oficina Asesora de Planeacion correpondiente al
plan de desarrcllo. Manual de Funciones
20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001. Decreto Grupos)
de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016

28 |PROYECTOS

176

Proyecto

Proyectos de
Acuerdo

Exposicion de motivos 2 8

4

Propuesta proyectos de acuerdo

Definir estrategias de inversidn y endeudamiento. Se
conserva 2 afios en archivo de gestién v 8 aios en archivo
central posteriormente se conserva totalmente mediante el
Estatuto organico de presupuesto. Manual de Funciones
20151100004595/2015. Decreto 121/2001.

Convenclones:

Diana Alejghdra Mufioz Medina
Segfetaria General

oord. Ges§ign Documental

P: Papel

E: Eliminar

CT: Conservhicion total

EL: Electrdnico, digital

5: Seleccionar

M/D: Microfilmacién/Digializacion
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Fendo Documental :

Alcaidia de Pépaydn,

Fecha: 09/09/2016

Seccion o Unidad Administrativa Productora:|Despacho del Alcalde Codiga 100
Subseccion de la Unidad Administeativa: Gestidn Comunicacién Piblica Cédigo 110
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
Procedimiento
Codigo Codigo Archivo | Archivo
serle Serie Doturnental Subserie Subserie Documental Tipo Cocurnental Gestion | Central P EL € H CT {1 Mm/o
Boletin Como obligacion y en aras de |a transparencia, 12 Oficina Asesora de
Prensa genera boletines informativos constantes dirigidos a la comunidad
Gaceta municipal en general. Esta subserie que Fs funcién de I_a Of-mma de F"rensa! se debe
conservar {otalmente, estd orientada a publicar informacién oficial.
BOLETINES DE PRENSA - - —
4 ¥ COMUNICACIONES 2 8 P cr porque adquiere valor histérico. Efectuar la Publicacidén de Decretos,
Certificacién de pubficacién Resoluciones, Acuerdos municipales y contratos, el la func:fbn de la oficina
de Prensa, Se conserva totalmente para soportar la legalidad de los
actos administrativos que reflejan |2 gestidn de la Alcaldia de Popayan.
Acto administrativo Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001
Informes Estos informes deben ser presentados por todos los funcionarios de la
Administracidn Municipal, en especial aquellos que son removidos de sus
. cargos o trasladados para dar cuenta de los avances gestionados en cada
14 |INFORMES 85 |informes de Gestién 2 8 P cT & . P .. . & .
una de sus unidades administrativas en el oportuno cumplimiento de tos
formato Acta de Informe al culminar planes, programas y proyectos de la Secretaria. Ley 554/2000. Manual
la gestion - Entrega del cargo de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001
o P Planes de programacion La programacion de la emisora estd conienido en estos planes, los que se
an e
119 s . 2 6 P £ conservan en esta subserie documental. Manual de Funciones
Comunicaciones
Textos, contenidos, sonidos y audios 20151100004595/2015. Decreto 121 de 2001
24 [PLANES Plan de accién _
- — Definir estrategias de inversion y endeudamiento. Se conserva 2 afios en
Oficio remisorio de reporte de N L. - . .
archivo de gestién y 8 afios en archivo central posteriormente se
0 |Planesige Desarrolio 2 8 P a conserva totalmente medianle e! Estatut ico d t
Plan Operative de Autoevaluacion nsénv mente median uto 0rganico ae presupuesto.
Anual Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001.
/] y.]
(A2 i
- [ R a .- - 7, ’] R
DiahaAlejafdrafMuiioz Medina Fah /Al ‘A Figueroa
Secretaria General rd. Gestifjh Documental

Convencipnes:

P: Papel

E: Eliminar

CT: Conservacian total

EL; tlectrdnico. digital

S: Seleccionar

M/D: Microfitmacion/Digitatizacion
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Fondo Documental : Alcaldia de Pépayén. Fecha: 09/09/2016
seccion o Unidad Administrativa Productora:  |Despacho def Alcalde Cédigo 100
Subseccion de la Unidad Administrativa: Oficina Asesora de Sistemas Codigo 120
RETENCION | SOPORTE| DISPOSICION FINAL
o c| o — .
Codigo . o [Subserie z38|z235 Procedimiento
B Serie Documental Codig Tipe Documentat 5§81 2leleafe $ | 7m0
Serle Subserie  |Documental tu|lY e
< uldg o2
. En este documento se deja el registro de proyectos de atuerdo a las convocatorias del Ministerio TIC
Actas Comitd de Actas de Comité GEL Gestionande especificamente servicios del portal web de |a entidad, Gestlonar b seguridad
2 ACTAS 10 Gobierno enLinea 8 P < informdtica y Administrar servidores y bases de datos entre otros, De conervackSn total porque la ser
GEL . . , una serie misional contiene valores secundarios, Decrete Intems 1078 MinTic de 2015. Decreto 1367
Listado de asistencia
de 2009,
Plan opecative anual
Todas Las Unidades Administrativas deben brindar a las entidades de control y regulacién v por eso
tnformes a Oficio solicitud e5%a subserie documental es transversal.  Se selecciona ! 10% de s informacién por ¢cada ¢inco
81 organismos de Respuesta 10 4 EL 5 afics, ta cual servird para la consutts pars ef estudio de La historia Econdmica, Soclaly Politica del
Control y Vigfl - - municipio. S& escanea antes de eliminar. Mznual de Funciones 20151100004595/2015, Decreto 121
Encuestas diligenciadas de 2001. Decreto 20161130037785 de 28-09-2016.
14 INFORMES Informes a organismos de control v regulacidn
Estos informes deben ser presentades por todas los funcionarios de la Administracién Municipal, an
Informes i i
Informes da eipecial aguellos que son removidos de sus cargos ¢ trasladados para dar cuenta de los avarces
8BS Gestién B8 P cT gestionados en cada una de sus unidades administrativas en el aportuno cumplimiento de los planes,
1 Formato Acta de Informe al culminat la gestién « Entrega del programa: y proyectos de B Secretaria.  Manual de Funcrones 20151100004595/2015. Decrete 121
carge de 2001
Plan de aceitn
planes de Estos documentes provee las herramisntas que permiticd » tas entidades piblicas adaptarse mis
3 PLANES 120 Desarrollo Oficio remiverio de reporie de avance [} 4 E ficllmente a las necesidades de la ciudadania. Se #liming porque se consolida en los Planes de Aceidn
de la Ofikina Asesara de Planeackon. Manual de Funciones 20151100004595/2015.Decreto 121/2001,
Plan Operativo de Autoevaluacién Anual
Planillas de Entrega de Medios Maanéticos
Cuentas de Usuarios
1Responder y velar por la seguridad, integridad v reserva de la infarmacién, el material, los equipos y
Programas tn ) . los elementos a cargo del §res de sistemas queda constancia de los porcedimientos reahizados por fa
2 PROG AS 167 Seniridzd Programas Seguridad informatica Redes 8 £L o Qficina de Tic's sobre la seguridad, integridad v reserva de la imformackSn v &l maserial v los equipos
fnfim\ntlc: Copias de R " Medios Magnd gGue permiten el desempeiio de las funciones informaticas dentro de ta akaldia. El proceso queda
Y pias de Respaldo en Fos Magneticos registrado en esta subserie documental Manual de Funciones 203%1100004595/2015. Decreto 12§
de 2001, Decreto 2609 de 2012, Circualr Externa 002/2012,
Programas Segundad informatica Servideres
Backup , bases de datos de Sistermnas de Infarmacwin q

(i

Convenciones:

BidfRa Alejdndra Mufioz Medina
Setretaria General

e

I

ZF)%\ A6
Bord. Gestié

41 'Figueroa
Documental

P: Papel

E: Eliminar

[CT: Conservacidn total

EL: Electrdnico, digital

5: Seleccronar

[M/D: Mitrafitmacién/Digitalizacién
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