(?’)') FUNCION PUBLICA

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

ARCHIVO
GENERAL
DI LA NACION
COLOMBIA

PROCYRADYRIA

Objetivo:

Dar cumplimiento al articulo 15 de la ley General de Archivos, relacionando los documentos y expedientes que contiene un archivo y que se encuentren tanto en las oficinas como en
depdsitos de archivo central o archivos histdricos en todas las sedes con las que pueda contar la entidad y aquellos depésitos que se tengan en calidad de arrendamiento sea este de la
dependencia o de la entidad, indicando las caracteristicas de cada uno de estos (volimenes, fechas, anexos, ubicacion)

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad:

Nombre de la
dependencia:

Objeto del inventario:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOACHA

SECRETARIA GENERAL

Inventario documental con corte al

de 2015, para entrega de archivos en concordancia con el articulo 15 de la Ley 594 de 2000.

Nombre de la serie, nombre del Fechas Extremas Unidad de conservacion No. de .
No. de . . . Frecuencia .
Cargo expediente, nombre del archivo . ] . Serial folio peso | Soporte Observaciones
Orden (o Inicial Final Caja | Carpeta [Tomo cD de consulta
magnético CPU en Kb
TECNICO COMUNICACIONES QUEJAS 2006-
1 OPERATIVO 2009 1 7 SF PAPEL BAJA
) TECNICO CORRESPONDENCIA REMITIDA'YY ) 3 SF PAPEL BAJA
OPERATIVO RECIBIDA
TECNICO CORRESPONDENCIA JURIDICA
3 3 6 SF PAPEL BAJA
OPERATIVO CONTROL INTERNO
TECNICO INVENTARIOS DIFERENTES
1 EL B
4 OPERATIVO DEPENDENCIA 4 0 SF PAP AIA
TECNICO INVENTARIOS DIFERENTES
5 5 10 SF PAPEL BAJA
OPERATIVO DEPENDENCIA
TECNICO
E EL B
6 OPERATIVO INVENTARIOS 6 8 SF PAP AJA
TECNICO
7 INVENTARIOS 7 9 SF PAPEL BAJA
OPERATIVO




TECNICO

8 BIENES Y MINUTAS 8 8 SF PAPEL BAJA
OPERATIVO
TECNICO
INFORMES DE JURIDICA'Y AVAL F PAPEL BAJA
9 OPERATIVO 0] S u uos 9 6 S J
TECNICO
1 DOCUMENTOS VARI 1 F PAPEL BAJA
0 OPERATIVO OCu 0OS (0N 0 5 S J
TECNICO
11 DOCUMENTOS VARI 11 F PAPEL BAJA
OPERATIVO OCu 0OS (0N 3 S J
TECNICO
12 OPERATIVO CORRESPONDENCIA'Y ACTAS 12 8 SF PAPEL BAJA
TECNICO
1 DOCUMENTOS VARI 1 F PAPEL BAJA
3 OPERATIVO OCu 0OS (0N 3 5 S J
TECNICO
14 OPERATIVO INFORMES DE JURIDICA Y AVALUOS 14 6 SF PAPEL BAJA
TECNICO CORRESPONDENCIA ENVIADA'Y
1 1 F PAPEL BAJA
> OPERATIVO RECIBIDA > 8 > !
TECNICO
16 OPERATIVO PLAN DE COMPRAS 16 2 SF PAPEL BAJA
TECNICO
17 MPROBANTES EXISTENCIA 17 F PAPEL BAJA
OPERATIVO co 0] S EXISTENCIAS 8 S J
TECNICO
18 OPERATIVO ENCUENTAS INFORMES Y ACTAS 18 6 SF PAPEL BAJA
TECNICO
1 D MENTOS VARI 1 4 F PAPEL BAJA
9 OPERATIVO OCuU 0S 0S 9 S J
TECNICO
20 OPERATIVO INFORMES DE EMPALME 20 10 SF PAPEL BAJA
21 TECNICO CORRESPONDENCIA ENVIADA'Y 21 4 S PAPEL BAJA
OPERATIVO RECIBIDA
2 TECNICO COMUNICACIONES SOLICITUDES 2 6 SF PAPEL BAJA
OPERATIVO CDP
TECNICO
2 E DE 2 EL B
3 OPERATIVO INGRESOS DE INSUMOS 3 6 SF PAP AJA
24 TECNICO PLAN DE COMPRAS 24 4 SF PAPEL BAJA
OPERATIVO
E
25 TECNICO SOPORTES EXISTENCIAS INGRESOS 25 6 SF PAPEL BAJA

OPERATIVO




TECNICO

26 OPERATIVO PLAN DE COMPRAS ACTAS 26 4 SF PAPEL BAJA
TECNICO

27 OPERATIVO MECI PLAN DE DESARROLLO 27 3 SF PAPEL BAJA
TECNICO INVENTARIO ORDENES DE

28 OPERATIVO SERVICIOS DE VEHICULOS 28 9 >F PAPEL BAJA
TECNICO INVENTARIOS CONTROL DE

29 OPERATIVO VEHICULOS 29 2 SF PAPEL BAJA
TECNICO DERECHOS DE PETICION TUTELAS Y

30 OPERATIVO CONCILACIONES 30 > >F PAPEL BAJA
TECNICO CORRESPONDENCIA ENVIADAY

31 OPERATIVO RECIBIDA CONTROL INTERNO 31 > SF PAPEL BAJA
TECNICO

32 OPERATIVO INGRESOS Y EGRESOS ALMACEN 32 3 SF PAPEL BAJA
TECNICO

33 OPERATIVO INGRESOS Y EGRESOS ALMACEN 33 3 SF PAPEL BAJA
TECNICO CERTIFICACIONES CONVENIOS

34 OPERATIVO CONTRALORIA 34 > >F PAPEL BAJA
TECNICO POLIZAS CORRESPONDENCIA

35 OPERATIVO DIFERENTES SECRETARIAS 35 8 SF PAPEL BAJA
TECNICO CORRESPONDENCIA DIRUIDA'YY

36 OPERATIVO ENVIADA 36 5 SF PAPEL BAJA
TECNICO AVALUOS CORRESPONDENCIA

37 OPERATIVO DERECHOS DE PETICION Y ACTAS 37 6 >F PAPEL BAJA
TECNICO CORRESPONDENCIA,INFORMES

38 OPERATIVO QUERELLAS 38 / SF PAPEL BAJA

39 -(r)i’CE’\IiIACTOIV 0 EEE"I'RIECTSI\?,?NDVEENTARIOS,ACTAS Y 39 5 SF PAPEL BAJA

CORRESPONDENCIA INTERNA

TECNICO

40 OPERATIVO SOLICITUDES ACTAS GESTION 40 10 SF PAPEL BAJA
TECNICO JURIDICA, INVENTARIOS

4 OPERATIVO VEHICULOS Y MOTOS M 4 >F PAPEL BAJA

2 TECNICO PROCEDIMIENTOS PARA BAJAS 2 5 SF PAPEL BAJA

OPERATIVO

INGRESOS EGRESOS DECRETO 1151




43 I)iCE'\IifTCI)VO DONACIONES DE LOTES 43 6 SF PAPEL BAJA
TECNICO CORRESPONDENCIA

a4 OPERATIVO INFRAESTRUCTURA a4 > SF PAPEL BAIA
TECNICO AVALUOS LICITACIONES Y

45 OPERATIVO CORRESPONDENCIA 45 9 SF PAPEL BAIA
TECNICO CORRESPONDENCIA APOSTAL

46 OPERATIVO EMPALME 1998-2013 46 > SF PAPEL BAIA

v | e, | e e encorsy v | s | | o
TECNICO

48 OPERATIVO cMC 2008 2008 48 17 SF PAPEL BAJA
TECNICO

49 OPERATIVO cMC 2008 2008 49 15 SF PAPEL BAJA
TECNICO

50 OPERATIVO cMC 2008 2009 50 15 SF PAPEL BAJA
TECNICO

51 OPERATIVO CMC 2010 2010 51 15 SF PAPEL BAJA
TECNICO

52 OPERATIVO cMC 2010 2011 52 10 SF PAPEL BAJA
TECNICO

53 OPERATIVO cMC 2003 2004 53 9 SF PAPEL BAJA
TECNICO

54 OPERATIVO cMC 2008 2008 54 13 SF PAPEL BAJA
TECNICO

55 OPERATIVO cMC 2011 2011 55 3 SF PAPEL BAJA
TECNICO

56 OPERATIVO cMC 2008 2008 56 14 SF PAPEL BAJA

Entregado por: Revisado por: Recibido por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:




