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PRESENTACION

En la actualidad aun se presentan descuidos administrativos en el manejo adecuado
de los archivos, por falta de conocimiento e interés por parte de las entidades que
producen documentos para la comunidad y el desconocimiento de la Norma
Archivistica y especialmente de la Ley 594 del 2000 o Ley General de Archivos, la
cual manifiesta que:

“Los archivos son el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos como fuentes
de la historia™.

Organizar o administrar la documentacion se ha tornado cada vez mas necesario
para las instituciones, debido a que la informacion se ha convertido en un recurso
de la gestion, necesario y estratégico para la toma de decisiones e importante para
los logros y la estabilidad de las Entidades publicas o privadas en un medio cada
vez mas exigente.

El Archivo como representante de la informacion y documentacion, tiene una funcién
de gran preeminencia de facilitar la localizacion y utilizacion oportuna, efectiva y
veraz de la documentacion. Igualmente, el Archivo de Gestion se relaciona en forma
directa con el trabajo de las actividades administrativas de la entidad, debido a que
reciben fuentes primarias de la informaciéon. Su apropiado funcionamiento garantiza
a la administracion de la documentacion primordial, lo que implica que estas podran
manifestar el orden de la gestion desde la figura administrativa, histoérica, fiscal,
verdadera, legal y confidencial.

El propdsito de la organizaciéon del Archivo es la de preservar todo el fondo
documental recibido y producido por la organizacién o entidad en la realizacion y
cumplimiento de sus funciones, organizar, proteger y conservar el acervo
documental del Archivo de acuerdo con lo estipulado en la Tabla de Retencion
Documental de la Alcaldia del Municipio de Sotaquira. Las TRD fueron aprobadas
en el afio 2009 mediante el Decreto No 009 (abril 18 2009), pero solo se empezaron
aplicar en el ultimo cuatrienio, es decir, la Administracion 2016 — 2019 para dar

1 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 del 2000. Ley General de Archivos. Bogota 2000.



cumplimiento de los planes y programas contenidos en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Por otro lado, en el programa de fortalecimiento para implementacion de Programas
de Gestibn Documental del Municipio Sotaquira, que se encuentra enmarcado en
las metas del Plan de Desarrollo Municipal 2016-2019, se plantea para el
fortalecimiento institucional el desarrollo del programa de gestién documental PDG,
el fortalecimiento del Plan institucional de Archivos PINAR, la Actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental TRD y la elaboracion de las Tablas de Valoracién
TVD, no obstante, estos procesos no se pudieron desarrollar en su totalidad.

El Plan de Gestion Documental- PGD es el instrumento archivistico, a partir del cual
se proyectan los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida,
desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y
preservacion. Este instrumento archivistico establece la linea estratégica de los
procesos de gestion documental.?

Igualmente, el Plan Institucional de Archivos -PINAR, se desarrolla para asegurar la
articulacion del PGD con la misién, objetivos y metas estratégicas del AGN, el cual
se incorporard en la propuesta al plan estratégico institucional en la linea de accion
para el proceso de gestion documental.®

Por otra parte, la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental, se
considera una actividad completamente natural, si se tiene en cuenta que una
entidad a lo largo de su existencia reforma en varias oportunidades su estructura
organico-funcional y, por lo tanto, deba modificar sus Tablas de Retencién
Documental a fin de garantizar la correcta gestion documental. En razén de lo
expuesto y teniendo en cuenta la normatividad vigente sobre el tema, si su entidad
sufrié una reestructuracion en el afio debe actualizar las TRD y hacer aprobar,
evaluar y convalidar lo mas pronto posible dicha versién, a fin de evitar
inconvenientes y traumatismos en la gestion de la entidad®.

De la misma manera la TVD es el producto del analisis y organizacion de un fondo
acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series
documentales con anotacién de sus fechas extremas, su valoracion, su disposicion
final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final. Ademas, el

2 Archivo General de la Nacién. Programa de gestion documental. Bogota D.C. Grupo de archivo y
Gestion Documental, 2018. pagina 8. Vol.

3Archivo General de la Nacién. Plan Institucional de Archivos-Pinar Archivo General de la Nacion.
Bogotd D.C, Grupo de Archivo y Gestion Documental, 2018. pagina 7. Vol. 2

“RODRIGUEZ VERA. Marcela Inés. Concepto Técnico sobre Actualizacion de Tablas de Retencion
Documental. Bogotd D.C, 2015. Pagina 3



objetivo de la Tabla de Valoracion Documental es servir de instrumento de soporte
para recuperar la memoria institucional, mediante la aplicacion de criterios
archivisticos y que permitan realizar el plan de transferencias secundarias.®

5 RODRIGUEZ VERA. Marcela Inés. RESPUESTA SOBRE ELABORACION DE TVD. Bogotd D.C.2015.
Pagina 1



1. HISTORIA INSTITUCIONAL

Sotaquirdq, es un municipio del Departamento de Boyac& de sexta categoria,
pertenece a la provincia del centro, ubicado en la region alto del rio Chicamocha,
situado en el centro oriente de Colombia a 39 Km de Tunja, cuenta con una
extension de 288.65 Km cuadrados, altitud de 2860 msnm y temperatura
aproximada de 14°, limita por el norte con el municipio de Paipa, por el oriente con
Tuta, por el sur con el municipio de Combita, occidente con Gambita

En la época precolombina, el territorio del actual municipio de Sotaquira estuvo
habitado por los indigenas Muisca, tributarios del Zague de Hunza. El 20 de
diciembre de 1582 fue fundado el poblado por el padre agustino fray Arturo Cabeza
de Vaca, mediante la unién de los repartimientos de Ocusa, Timiza y Soconsuca.
En 1777 el poblado se constituy6 en parroquia.®

6 ALCALDIA MUNICIPAL DE SOTAQUIRA EN BOYACA, Nuestro Municipio. Sotaquird, Boyaca, abril
18 de 2019. Pagina 1



1.1 ALCALDIA DE SOTAQUIRA

llustracion 2: Edificio del Palacio Municipal de Sotaquira ~ Fuente: Colombia turismo web

Un Municipio “consiste en una division Territorial y una entidad administrativa de
nivel local, constituida por territorio, poblacion y poderes publicos .En este sentido,
es un ente organizativo dentro del Estado que goza autonomia gubernamental y
administrativa, cuya funcion es gestionar los intereses de una comunidad y dar
solucién a sus problemas”.”

1.2 ESTRUCTURA MUNICIPAL

Para abordar el tema de la estructura Municipal en Colombia, es prioritario resaltar

la importancia del municipio como entidad territorial fundamental de la division
politico administrativa del Estado, postulado establecido en la Constitucion Politica
de 1991 y posteriormente desarrollado por la Ley 136 de 19942,

Analizando la estructura municipal colombiana desde el @mbito administrativo, lo
mas importante es sefalar que el municipio, debe contar con un alcalde, el cual
ejercera funciones de jefe de la administracion local y representante legal del

” MUNICIPIO. Significados.com, 8 de enero de 2018
8 RODRIGUEZ OJEDA. Junior Alfredo. Importancia de los Municipios en Colombia y las Dificultades

de no serlo. Bogota D.C. 2017.



Municipio, sera elegido por eleccion popular para un periodo de 4 afios y no podra
ser reelegido para el periodo siguiente, tal y como lo sefiala el articulo 314 superior
y lo desarrolla el articulo “El municipio y la descentralizacién en Colombia”®

“El alcalde es el jefe de la administracion municipal y su representante legal, elegido
popularmente para periodos institucionales de cuatro afios, y no puede ser reelegido
para el periodo siguiente, segun el Articulo 303, modificado por el Acto Legislativo
02 de 2002, el cual extendi6 el periodo de gobierno de tres a cuatro afios.”°

La estructura de la organizacidon administrativa del municipio Sotaquird esta
conformada por las siguientes dependencias, siguiendo el Acuerdo 017 del 28 de
julio de 2009 (Ver Grafico 1. Organigrama), mediante el cual se establece la
estructura Administrativa de la Alcaldia de Sotaquira y se sefialan las funciones de
sus respectivas dependenciast!

Despacho del Alcalde

200
[ T T I 1 1
Secetaria General Secretaria de Secretaria de Tesoreria Comisaria de Inspeccion
y Desarrollo Planeacion y Desarollo General Familia de Policia
Social Obras Publicas Econémico 260
210 220 230 240 250

Grdfica 1: Organigrama de la Alcaldia de Sotaquird. Fuente: Acuerdo 017 2009

1.3 FUNCIONES DE CADA DEPENDENCIA MUNICIPIO DE SOTAQUIRA
A. DESPACHO DEL ALCALDE

PROPOSITO: direccionar y promover el desarrollo socioeconémico del Municipio
FUNCIONES:

e Cumpliry hacer cumplir en el Municipio la Constitucion, las Leyes, los Acuerdos,
las Ordenanzas de la Asamblea Departamental y los acuerdos del Concejo
Municipal.

9 CAMARGO. Sergio Matias. El Municipio y la Descentralizacion en Colombia. Dialogo de saberes.

Bogota D.C, 2005.
19CONGRESO DE LA REPUBLICA. Acto Legislativo 02 DE 2002.Archivo General de la Nacién. Bogota,

2002.

11 ALCALDIA DE SOTAQUIRA. Acuerdo 017. Sotaquira, 2009.
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Fijar las politicas de elaboracion y ejecucion del Plan de Desarrollo del Municipio
y su armonizacion con los planes de desarrollo del nivel departamental y
nacional, a través de Acuerdos Municipales, Acuerdos, resoluciones y demas
actos administrativos que requieran para tal fin.

Ejecutar a través de las secretarias de despacho de las acciones propias del
cumplimiento de las funciones constitucionales, legales y reglamentarias que le
competen al Municipio.

Llevar la voceria del Municipio y representarlo en los negocios y tramites
administrativos.

Expandir las disipaciones administrativas necesarias para otorgar el
funcionamiento del Municipio, de conformidad con el ordenamiento juridico —
administrativo vigente y presentar para su aprobacién al Concejo Municipal, las
gue deban ser elevadas a la categoria de acuerdos municipales y nombrar y
remover a los funcionarios bajo su responsabilidad.

Ejercer la direccién y coordinacion de las actividades juridicas del municipio y
supervisar su efectividad y la observaciéon de sus recomendaciones.

Asegurar la aplicacion de los sistemas de control interno necesarios para
garantizar el cumplimiento de la Mision Institucional del Municipio y por ende de
los objetivos y metas consignados en el Plan de Desarrollo.

Coordinar y tutelar las actividades de los entes descentralizados del orden
Municipal.

Conocer y fallar a través de las inspecciones de policia, los hechos que puedan
triplicarse como contravenciones en lo de su competencia.

Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores publicos de la Alcaldia.

Las demas que se le sefalen la Constitucién Politica, las Leyes y los Acuerdos
Municipales

En relacion con el Orden Publico:

1. Conservar el orden publico del Municipio, de conformidad con la ley y las
instrucciones del presidente de la Republica y del respectivo Gobernador.

2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conformidad con la ley, si fuera del caso medidas tales como:
a. Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares
publicos.
b. Decretar toque de queda.
c. Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes.

11



d. Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la
constitucion y la ley.

Relacion con la Nacién, el Departamento y las autoridades
Jurisdiccionales:

Conceder permisos aceptar renuncias y posesionar a los empleados que
ejerzan sus funciones en el Municipio cuando no haya disposicidbn que
determine la autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso
fortuito o cuando reciba tal delegacion.

Visitar periddicamente las dependencias administrativas y las obras publicas
gue se ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

Ejercer las funciones que delegue el Gobernador.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su
apoyo e intervencion.

En relacion con la ciudadania:

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania a través de medios
de comunicacion local que se disponga.

Convocar por lo menos dos veces al afio a las organizaciones sociales y
veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestién y de los mas
importantes proyectos que seran desarrollados por la administracion.
Difundir de manera amplia y suficiente el Plan de Desarrollo del Municipio a
los gremios, a las organizaciones sociales, comunitarias y a la ciudadania en
general.

. SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO SOCIAL

PROPOSITO: Apoyar logisticamente a las deméas dependencias
administrativas, para garantizar el cumplimiento de su mision institucional,
mediante el desarrollo de procesos tales como la administracion de talento
humano, de los recursos fisicos y tecnoldgicos. Adicionalmente coordinar los
procesos de asistencia a la poblacion vulnerable.

12



FUNCIONES:

En

En

relacion con la Gestion del Talento Humano:

Adelantar los tramites correspondientes a la vinculacion, posesion,
remuneracion, permanencia y ejercicio de los servidores publicos, de
conformidad con las normas que regulan la materia.

Administrar el archivo documental y magnético de las Historias Laborales
de los servidores y ex servidores publicos de la Alcaldia de Sotaquira;
organizar, conservar y administrar los documentos relacionados con las
historias laborales de los servidores publicos de la Alcaldia y expedir las
certificaciones correspondientes.

Disefar, dirigir y administrar los programas de capacitacion, induccion, re-
induccion, bienestar social, e incentivos de los servidores publicos del
Municipio, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes.

Garantizar el ejercicio de los derechos y cumplimientos de los deberes y
obligaciones de los empleados y realizar el registro y control de las
distintas situaciones administrativas

relacion con apoyo logistico:

Elaborar en coordinacion con las demas dependencias los planes anuales
de compras de bienes, inmuebles, equipos y materiales devolutivos y de
consumo de conformidad con las directrices del Sistema de Informacién
para la Contratacion Estatal.

Diseflar y ejecutar los planes de mantenimiento, conservacion y
actualizacion de los equipos software, vehiculos, bienes muebles de las
dependencias coordinando su adecuado uso y administracion.

Mantener organizado el sistema de administracion y control de los bienes
muebles e inmuebles en uso de las distintas dependencias de la
Administracion Municipal.

Coordinar y controlar la constitucion de pdlizas en los casos relacionados
con la adquisicion de muebles e inmuebles y / o recursos patrimoniales y
adelantar el tramite de reclamacion ante la compaifia de seguros con
ocasion de los siniestros que se presenten.

En relaciéon con el Control Interno:

Establecer politicas generales para la aplicacion del Modelo Estandar de
Control Interno - MECI 1000 2005 en todas las dependencias de la
administracion promoviendo la auto evaluacion y el autocontrol.

13



e Evaluar de manera independiente y periddica, los elementos del MECI,
en particular el subsistema de control de evaluacion y los riesgos en los
procesos institucionales.

e Adelantar los estudios y andlisis de los procesos y procedimientos;
formular los ajustes y recomendaciones, para la reduccion de los riesgos,
adoptar los cambios normativos o tecnolégicos.

e Garantizar que la informacion financiera, econémica y social de la
Administraciéon Municipal refleje la realidad economica y financiera del
municipio y se emita con sujecion a los postulados de confiabilidad y
unidad social.

En relacion con la participacion comunitariay la asistencia social:

e Garantizar la correcta atencién y orientacidon al publico y disefar
estrategias para la recepcion, tramite y resolucion de las peticiones,
recomendaciones, quejas y reclamos realizando o coordinando los
ajustes correspondientes.

e Promover la participacion de las organizaciones comunitarias en la
identificacion y solucion de las necesidades de la poblacién y otorgar la
asesoria en asuntos legales, administrativos y / o financieros para su
conformacién y funcionamiento.

e Coordinar y dirigir programas de apoyo integral a grupos de poblacion
vulnerable en particular a los nifios, ancianos, discapacitados,
desplazados, damnificados y/o padres o0 madres cabeza de hogar.

e Mantener organizados los registros, estadisticas y documentos
relacionados con los programas de asistencia social, y elaborar los
informes y reportes solicitados por las entidades departamentales y
nacionales

C. SECRETARIA DE PLANEACION Y OBRAS PUBLICAS

PROPOSITO: Coordinar los procesos de formulacion, ejecucion y seguimiento del
plan de desarrollo municipal, asi como la correcta aplicacion de las normas
urbanisticas y de usos del suelo contenida en el Esquema de Ordenamiento
Territorial, velando por el desarrollo fisico, infraestructura necesaria en materia de
construcciones civiles, vias, parques y demas bienes de uso publico y garantizando
Su conservacion y correcto mantenimiento

14



FUNCIONES:

En

En

En

relacion con la Planeacion del Desarrollo:

Coordinar el disefio la formulacion, elaboracion y la presentacion del Plan de
Desarrollo Municipal acorde con el programa del gobierno del alcalde,
armonizandolo con los planes de desarrollo Departamental y Nacional.
Orientar la elaboracién del Plan Operativo Anual de inversiones en
coordinacion con el Alcalde y los demas secretarios de Despacho, asi como
los planes sectoriales y los planes de accion.

Asesorar a las demas dependencias de la Administracion Municipal en la
formulacion, elaboraciéon y presentacion de los programas y proyectos para
su inclusién del Plan de Desarrollo Municipal.

Actuar como érgano de coordinacién entre los organismos que participan en
el proceso de formulacion y evoluciéon del Plan de Desarrollo, tales como el
Consejo Territorial de Planeacion Municipal.

relacion con el ordenamiento territorial:

Coordinar la formulacion y/o actualizacién del Esquema de Ordenamiento
Territorial del Municipio, determinando los usos del suelo y el respectivo
mapa de zonas de riesgo y de proteccién ambiental para lo cual debera
conservar y actualizar la informacion cartografica y planos catastrales.
Controlar las actividades de construccion o remodelacion de las edificaciones
verificando el cumplimiento de las normas sobre uso de suelo y las técnicas
constructivas.

Controlar la subdivision de los predios rurales de conformidad con las normas
de usos del suelo y que establecen el area minima, unidades agricolas
familiares UAF.

Revisar en forma periddica las normas y reglamentos que determinan los
usos y controles de los predios urbanos y proponer las modificaciones
correspondientes.

relacion con la Seguridad Social:
Prestar asistencia técnica a las comunidades organizadas del municipio tanto

a nivel urbano como rural y al interior de la Administracion Municipal en la
identificacion de necesidades y formulacion de proyectos.

15



e Supervisar los contratos de aseguramiento al régimen subsidiado del
Sistema General de Seguridad Social en Salud; mantener actualizados los
registros y reportar las novedades de conformidad con la periodicidad y las
formalidades definidos por los organismos competentes.

e Promover en su jurisdiccion la afiliacion al Régimen Contributivo del Sistema
General de Seguridad Social en Salud, de las personas con capacidad de
pago Yy evitar la evasion y elusion de aportes.

e Administrar y mantener actualizado los sistemas de estratificacion
socioecondmica de los predios urbanos y rurales.

En relacion con obras Publicas:

e Programary coordinar la construccion y mantenimiento de las Obras Publicas
Municipales y de vivienda de conformidad a un plan priorizado y ajustado a
costos predeterminados y presupuestos proyectados.

e Preparar los pliegos de condiciones o términos de referencia en materia de
contratacion de obras publicas.

e Mantener en buen estado y permanente funcionamiento la maquinaria al
servicio del Municipio.

e En coordinacion con las Instituciones Educativas del Municipio, formular los
programas y proyectos orientados a la administracién, mantenimiento,
conservacion y adecuacion de los escenarios deportivos y culturales.

D. SECRETARIA DE DESARROLLO Y TURISMO

PROPOSITO: Garantizar la prestacion del servicio de asistencia técnica al
sector productivo del municipio, en particular a los pequefios y medianos
productores agropecuarios, para incrementar los niveles de productividad, el
incremento del turismo y en general el desarrollo econémico.

FUNCIONES:

e Desarrollar, impulsar y ejecutar las politicas, planes y programas que en
materia de promocion y asistencia técnica agropecuaria establezca la
Administracion Municipal.

e Formular y coordinar la ejecucidon de los programas y proyectos
orientados a mejorar los niveles de productividad agropecuaria,
agroindustrial, comercial y turistica en el Municipio.

16



e Supervisar los contratos orientados a generar condiciones de seguridad
alimentaria y erradicacion de la pobreza en la poblacion del Municipio.

e Ejecutar los proyectos de capacitacion, asesoria y asistencia técnica a los
pequefios productores agropecuarios en las etapas de implantacion,
produccion y comercializacion.

e Esta secretaria promoverd los planes, proyectos y programas que
permitan ofrecer productos turisticos del municipio a nivel local,
Departamental, Nacional e Internacional.

E. TESORERIA GENERAL

PROPOSITO: Coordinar los procesos de planificacion, recaudo,
administracion y custodia de los recursos financieros del municipio,
garantizando la correcta programacion del sistema presupuestal,
conservando los registros contables y financieros. Ademas, liquidar, facturar,
recaudar y administrar los ingresos y pagar las obligaciones que se generen
en desarrollo de las funciones y competencias municipales.

En materia Financiera:

e Formular las politicas que en materia fiscal, financiera y econdmica se
consideren necesarias para el mejoramiento de la situacién financiera del
Municipio y el cumplimiento de las disposiciones legales.

e Adelantar estudios sobre el comportamiento, proyeccion y tendencia de
los ingresos y gastos y formular las recomendaciones para el manejo de
las finanzas del Municipio.

e Adelantar las acciones necesarias para la fiscalizacion, cobro, recaudo y
administracion de las rentas Municipales de conformidad con los procesos
establecidos en el estatuto de rentas, incluyendo la recuperaciéon de la
cartera morosa.

e Notificar en forma oportuna los actos administrativos relacionados con los
tributos, tasas, multas y contribuciones, tramitar los recursos interpuestos
a los mismos.

e Informar oportunamente al Alcalde sobre los hechos que afecten la
situacion de la Hacienda Publica Municipal.

e Adelantar los procesos necesarios para asegurar el oportuno recaudo de
los recursos prioritariamente los causados por impuesto predial e industria
y comercio y la reduccién de los niveles de morosidad de elusion y
evasion

e Custodiar y administrar con criterios de eficiencia, los dineros, titulos
valores y demas documentos del patrimonio financiero del Municipio.
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e Realizar los estudios y andlisis necesarios para determinar las
necesidades de crédito del Municipio.

e Efectuar oportunamente los pagos ordenados por el Alcalde con
observancia plena de los requisitos establecidos y las formalidades
legales y presupuestales vigentes.

e Las demas que se le deleguen y/o asignen conforme a las disposiciones
legales y al cumplimiento de su misién institucional.

En materia Presupuestal:

F.

Preparar el proyecto anual de presupuesto de ingresos y gastos del Municipio
en coordinacion con la Secretaria General y proponer los traslados y
adiciones gque se consideren necesarios.

Presentar para estudio y aprobacion del Alcalde, el anteproyecto del
presupuesto, acompafnado de los informes o proyectos de ejecucion y los
planes y programas requeridos para el desarrollo del objeto de este y que
requiera la organizacion administrativa.

Preparar anualmente el informe de resultados fiscales y coordinar su
presentacion al Concejo Municipal, de conformidad con el marco fiscal de
mediano plazo.

Prepara el Acuerdo de liquidacion del Presupuesto Municipal, dentro de los
plazos que defina el Estatuto de Presupuesto Municipal.

Coordinar el proceso de ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos,
realizando los registros, consolidando la informacion y presentando los
informes de ejecucion dentro de los plazos establecidos por los 6rganos de
control.

Velar por la debida aplicacién de las disposiciones que regulan los asuntos
presupuestales y contables de la administracién publica municipal.

Las demas que se le deleguen y/o asignen conforme a las disposiciones
legales y al cumplimiento de su misién institucional.

COMISARIA DE FAMILIA

PROPOSITO: Prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los
miembros de la familia afectados por situaciones de violencia intrafamiliar, y en
particular garantizar el ejercicio de los derechos de la nifiez y la adolescencia.
Teniendo en cuenta que forma parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar,
desarrollara sus acciones dentro de los lineamientos establecidos por el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF- y por los planes y programas que
adopte el Municipio de Sotaquira.
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FUNCIONES:

Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros
de la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.
Atender y orientar a los nifios, las nifias, los adolescentes y demas
miembros del grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus
derechos.

Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion
necesarias en casos de delitos contra los nifios, las nifias y los
adolescentes.

Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccion en casos de
violencia intrafamiliar.

G. INSPECCION DE POLICIA:

PROPOSITO: velar por las conservaciones de la tranquilidad y moralidad
ciudadana, promover la solucién pacifica de los conflictos, y garantizar el
respeto de los derechos civiles y garantias sociales.

FUNCIONES:

Conocer, investigar y fallar en primera instancia, los procesos policivos
por perturbacion a la posesion, asi como las infracciones a las normas de
convivencia ciudadana, de acuerdo con las competencias establecidas en
la ley, y en los codigos Nacional y Departamental.

Proponer y adelantar politicas y programas de prevencion de delitos y de
seguridad publica.
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2. DIAGNOSTICO INTEGRAL DEL ARCHIVO DE LA TESORERIA

El Archivo General de la Nacion, mediante el Acuerdo No 07 del 29 de junio de
1994, establece el Reglamento General de Archivos a nivel Nacional y obliga a cada
entidad a crear su respectivo Comité de Archivo.

El Municipio de Sotaquird mediante Decreto No 009 Abril 18 de 2009 aprob¢ las
Tablas de Retencién Documental (TRD) de la Alcaldia del Municipio, las cuales no
habian sido implementadas por el motivo de que no existia el personal idéneo para
realizar esta tarea, y el hecho de que el Consejo Municipal de Archivo, creado
mediante el Decreto No 026 de junio 7 de 2007 como grupo asesor responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo, y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos, no habia puesto el interés
requerido para efectuar la implementacion de este instrumento archivistico.

La Alcaldia Municipal de Sotaquira cre6 el Comité de Archivo mediante Decreto No
033 (03 de julio 2018), como un oOrgano asesor de la alta direccion en materia
Archivistica y de Gestién Documental y definir las politicas, los programas de trabajo
y los planes relativos a la funcién archivistica de la Administracién Municipal de
Sotaquira, Boyaca.

El Comité Interno de Archivo estd integrado por funcionarios de las siguientes
dependencias de la entidad:

1. Alcalde Municipal - Maxima figura de autoridad municipal.

2. Secretarias Municipales:

2.1Secretaria de Planeacion - Nivel directivo

2.2 Secretaria de Gobierno - Nivel directivo

2.3 Secretaria de Hacienda - Nivel directivo

Comisaria de Familia — Nivel Social

4. Personas naturales- Nivel participativo. Podran asistir como invitados, con
voz, pero sin voto, funcionarios, particulares y contratistas que puedan
hacer aportes en los asuntos tratados en el comité (funcionarios de otras
dependencias de la entidad, profesionales, especialistas, historiadores o
usuarios externos entre otros).

W

La situacion que se encontrd en el Municipio de Sotaquira, como consecuencia de
la reciente materializacién del Comité Interno de Archivos, y la falta de compromiso
por parte de las administraciones anteriores, se caracterizd por la desorganizacion
y acumulacién de los documentos en los Archivos de Gestion de las distintas
dependencias de la Alcaldia.
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Bajo estas premisas, la Alcaldia de Municipio de Sotaquira establecio la necesidad
de realizar la implementacion de las Tablas de Retencién Documental y elaboracion
del Inventario de la dependencia de Tesoreria para su organizacion y obtener el
mejor beneficio para la entidad y la dependencia, y asi brindar la calidad en servicio
y ejecucion de esta oficina.

2.1 ESPACIO Y MOBILIARIO DEL ARCHIVO DE LA OFICINA DE TESORERIA

La infraestructura de la Alcaldia conserva su estructura en adobe, sin embargo,
cuenta con adecuaciones internas en ladrillo, donde funcionan las dependencias de
la entidad; dentro de estas oficinas se puede evidenciar que no se presenta
humedad ni grietas que dafien la documentacion que alli se produce. Con respecto
a la Tesoreria ésta se encuentra ubicada en la parte exterior del Palacio Municipal,
Carrera 7 No 6-64. Se observa las siguientes caracteristicas teniendo en cuenta el
Acuerdo 037 de 2002:

e La estructura no presenta grietas, riesgos de humedad ni de posibles
inundaciones ya que su ubicacion y terreno son los indicados.

e Las condiciones ambientales que presenta esta dependencia para su
funcionamiento son de temperatura y ambiente 6ptimos para conservar los
instrumentos que alli reposan.

e Las condiciones de seguridad del area no son amplias para albergar la
documentacion. y no garantizan el desplazamiento, confiable y conveniente
para la manipulacién del archivo.

Las caracteristicas que presenta el mobiliario y tecnologia de la dependencia de
Tesoreria son las siguientes:

e Equipos de computo: son aptos para la funcion que realiza la Tesoreria
analizando y difundiendo la informacion interna y externa de la dependencia
en forma oportuna eficaz y eficiente.

e Estantes metdlicos: sus caracteristicas son las indicadas para soportar el
peso de la documentacion que alli reposa.

e Madera: no son las adecuadas para guardar y almacenar los acervos
documentales estableciendo que no son los indicados ni tienen la capacidad
para soportar el peso.

e Archivadores metalicos de cuatro gavetas; estos estan en condiciones
Optimas para conservar los documentos de apoyo informativo.

e Sala de juntas de gran utilidad y servicio para la oficina es de tamafo
adecuado para seis personas presenta buen estado.
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Puesto de trabajo Puesto de trabajo

tesorero administrativo
Ventanilla
Puesto de trabajo Puesto de trabajo
juridico contador

Ilustracion 3 Plano de la dependencia de la tesoreria Fuente Autora

2.2 ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN LA TESORERIA

Se evidencié que los archivos de las diferentes dependencias de la Alcaldia del
Municipio de Sotaquira se encuentran en su estado natural, por lo que el manejo y
procesamiento en general de sus series documentales no se encuentra bajo las
normativas establecidas por el Archivo General de la Nacion

En el aspecto archivistico se observd que la documentacién esta reposando en
estantes metalicos y de madera, en Carpetas Celuguia, Color Café, AZ, en Cajas y
su documentacion sostenida con bandas de caucho, en cajas aleatorias, lo que
evidencia que son carentes de algun proceso técnico, aunque si hay que resaltar
gue se encuentran integras en su estructura ya que no esta presente el factor de la
humedad.

22



Se puede constatar que existen aproximadamente 30 metros lineales de
documentacion sin intervenir, de expedientes correspondientes entre los afios 2016
y 2019, los cuales ademas de organizarse deben ser sujetos a la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental, estas tablas se definen como el listado de series,
con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se les asigna el tiempo
de permanencia de los documentos!?, por tal razén se consideran como el
instrumento que permite identificar los documentos de una entidad, su necesidad e
importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion, ademas que
indica lo que debe de hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

2.3 ANALISIS DE LAS TABLAS DE RETENCION EXISTENTES EN LA
TESORERIA

Banco de Bogota ( 1

FIRMA ASEGURADO
Yolcarota T FIRMAACUDIENTE
MBRE
= (Malh SN TR.
Nota NOMBRE
- Elformato debe ser diligenciado en su totatidad,
o Nodebe tener camendaduras, repisador o tachones.

llustracion 4: Asociacion Tablas de Retencion y documentos a intervenir. Fuente Autora

En el aflo 2009 se aprobaron las Tablas de Retencion Documental (TRD) mediante
el Decreto 009 de 18 de abril 2009, pero a la fecha no se han implementado por
falta de compromisos administrativos y organizacién en las dependencias del
Municipio de Sotaquird lo que ha conllevado que en la institucidon se vea las
siguientes problematicas:

12.ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Minimanual N°4 - Tabla de Retencidn y transferencias Documentales.
2015.
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e Se extravia la documentacion

e Duplicidad

¢ Mala informacién

e Acumulacién de documentos

e Pérdida de la informacion y desorganizacion en las oficinas del Municipio.

Por lo tanto, se hace necesario implementar la aplicacibn de las Tablas de
Retencion Documental y elaborar el inventario documental de la Tesoreria teniendo
en cuenta la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion AGN.

En la dependencia de Tesoreria, a pesar de la importancia de las tablas de
retencion, se observé que estas son las correspondientes al afio 2009, este hecho
demuestra por su cronologia que estas tablas no han sido actualizas ni aplicadas,
consecuencia de la falta de organizacion administrativa y personal idéneo para
realizar el proceso adecuado.

A nivel interno, los funcionarios y contratistas afirman que si se han hecho varias
reformas administrativas segun lo demuestran los siguientes actos administrativos:

e Acuerdo 027 del 11 de octubre de 2013: Se determina la estructura organica
y las funciones de las diferentes dependencias, igualmente se establecen
las escalas de remuneracion para los diferentes niveles de la Administraciéon
Municipal.

e Decreto 055 del 14 de octubre de 2015: Se ajusta el manual especifico de
funciones y competencias laborales de los diferentes empleos que
conforman la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Sotaquira.

e Acuerdo 020 del 14 de septiembre 2016: Se crea el cargo de periodo fijo de
la oficina de Control Interno de Gestidn y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 031 del 22 de diciembre 2016: Se da el posicionamiento del Control
Interno de Gestién dentro de la planta del personal en el Municipio de
Sotaquira.

e Acuerdo 010 del 16 de marzo del 2016: Por el cual se modifica la planta del
personal global de la administracién central del Municipio de Sotaquira

e Decreto 006 del 30 de enero 2017: Por medio del cual se adicionan y ajustan
resoluciones en el Manual Especifico de Funciones y de competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del Municipio de
Sotaquira contenido en el Decreto 055 del 14 de octubre de 2015.

Analizando todos estos Actos Administrativos se evidencia que se han elaborado
dos proyectos de Tablas de Retencién Documental, sin embargo ninguno se ha
podido enviar al Consejo Departamental de Archivos del Departamento de Boyaca
para completar su evaluacion, hecho que imposibilita su aplicacion, pero ante la
premura de la entrega de la Administracion al final del afio 2019 se ordena la
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aplicacion de las Tablas de Retencion Documental que estaban aprobadas en el
afio 2009 las cuales presentan varias irregularidades y una deficiente elaboracion
en general, como se observa en lo que se evidencia en lo muy mal elaboradas ya
que la mayoria de las Series y Subseries documentales no poseen los
correspondiente tipologia documental.

Igualmente, el Ultimo proyecto de Tabla de Retencién Documental lo elaboré la
docente Lidia Mercedes Medina de Socha, pero no pudo ser enviado porque no le
habia hecho el ajuste al manual de funciones de algunas dependencias por cambio
de funciones entre dependencias como la oficina de Control Interno de Gestién y,
en algunas sin respetar las funciones y sus procesos y procedimientos de la
documentacion que produce cada una de ellas sumandose a este inconvenientes
la falta de pertenencia institucional y de conocimiento Archivistico la documentacion
no fue entregada por los funcionarios de planta en el momento requerido para su
estudio y andlisis.
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3. ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE TESORERIA DE SOTAQUIRA 2016-
2019

Es importante tener en cuenta que cualquier proceso archivistico responde como
primera medida, a las caracteristicas administrativas, legales, técnicas y funcionales
de los documentos que la entidad o institucion produce en razon de sus funciones
asignadas por Ley o de acuerdo a su objeto social, asi como a las exigencias de un
modelo de gestion documental implementado en la entidad o institucion. Este tipo
de archivos, como el de cualquier otra entidad publica o privada, estan compuestos
por documentos de archivo producto del desarrollo de las funciones legalmente
establecidas y como tal deben organizarse en atencién al principio de procedencia
y orden original, y de igual forma, deben conservarse y mantenerse por el tiempo
gue las Tablas de Retencion Documental de la entidad o institucion asi lo indiquen.
Importante resaltar lo establecido en el Acuerdo AGN No. 002 de 2014 en el que se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control
y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, como
aparece en su articulo. Con respecto a la finalidad del expediente se considera que
éste “ademas de ser la esencia de las actuaciones de la administracion, pues redne
de manera organica los documentos que se producen o reciben en desarrollo de un
mismo asunto tramite o actuacién y se acumulan de manera natural reflejando el
orden en que dicho tramite es ejecutado, es la base de la organizacién sobre la cual
se establecen las series y subseries documentales que conforman un archivo™?,

El Acuerdo No. 042 de 2002 en su Articulo 4 sobre los “Criterios para la organizacion
de archivos de gestion”'# establece que la que la organizaciéon de los tipos
documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo de
los tramites; es decir, que para la ordenacion de los tipos documentales al interior
de cada expediente se tiene en cuenta la fecha de radicacién de la documentacion,
tanto de salida como de ingreso a la entidad o institucion, y de igual forma las fechas
extremas deben indicar la fecha inicial (dia, mes y afio del documento méas antiguo)
y la fecha final (dia, mes y afio del documento mas reciente), ya que dicha
organizacion debe reflejar un orden cronolégico en donde el documento mas antiguo
guede al inicio del expediente y a continuacion los demas documentos que se
generen de acuerdo con los tramites administrativos que dan lugar a la produccion
documental, hasta llegar al documento de fecha mas reciente el cual debe
corresponder a aquel que cierra el expediente y da fin al tramite administrativo
iniciado. Teniendo como referencia la normatividad antes mencionada, el proceso
de organizacion documental, debe realizarse con fundamento en las Tablas de
Retencion Documental (TRD) de la entidad o institucion, en las que se reflejan las

13 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 de 2014.
4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 024, de 2002
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series, subseries y tipos documentales en cualquiera de los soportes de informacion
y se establecen los tiempos de retencién en cada una de las fases del ciclo vital de
los documentos, asi como la disposicion final de los mismos®®.

Con la implementacion de las Tablas de Retencion Documental TRD aprobadas
mediante el Decreto 009 18 de abril del 2009 se procedié a organizar la
documentacion de la dependencia de Tesoreria correspondiente a la vigencia 2016
al 2019 cuyo objetivo fue ordenar las series y subseries con sus respectivos tipos
documentales, respetando el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital,
facilitando su ubicacion y acceso a la informacion.

3.1 CLASIFICACION

“Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.
Clasificar implica identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta
la estructura organica y las funciones desarrolladas por una institucion a lo largo de
su gestion”.16

Clasificar Procedencia

Identificar

% Estructura
dl:‘%) Funciones

Grdfica 2: Clasificacion Fuente: Servicio Nacional de Aprendizaje Fundamentos de Organizacion Documental.

En este proceso de organizacion se identifico las series y subseries que conforman
la documentacion de la dependencia de Tesoreria aplicando la Tabla de Retencion
Documental TRD debidamente aprobada donde estan asignados los codigos, series

15 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Concepto técnico organizacidn del tipo documental homologacién
externa. Bogota. 2014.
16 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 005 de 2013.Bogota.
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y subseries documentales de acuerdo a las funciones propias de la Tesoreria, asi
mismo identifican los tipos documentales que conforman cada asunto.

Para la Clasificacion de Documentos de la Dependencia de Tesoreria, se aplicaron
los siguientes pasos:

1. Identificacién de la Tabla de Retencién de la Tesoreria del Municipio de
Sotaquira.

2. Clasificacion por afios del 2016 al 2019 de esta dependencia.

3. Se aplico el “Principio de Procedencia, el cual establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben clasificarse con los
documentos de otras entidades, y el Principio de Orden Original, por el cual
se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo”’.

Se verifico que las series, subseries y los tipos documentales pertenecieran a esta
dependencia, que alli se hubiesen originado y procesado para dar el tramite
respectivo segun las funciones establecidas por la dependencia de Tesoreria.
(Anexo 2).

3.2. ORDENACION

“‘La ordenacién es el proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los
documentos, esta es la fase que determina la sucesién de los datos y establece la
relacion y unién de los elementos, originando series que posteriormente se van a
complementar en un conjunto documental. Asi como los tipos documentales al
interior de los expedientes segun un criterio predeterminado, la ordenacion también
es el testimonio de la gestién, de los tramites que dieron origen a tales documentos,
pues refleja la dinamica administrativa™®

Para el proceso de ordenacion se sigue de acuerdo al orden indicado un poco mas
adelante. En nuestro caso los elementos seran los documentos o las unidades
archivisticas que reposan en la oficina de la Secretaria de la Tesoreria del Municipio
de Sotaquira, aportando a la organizacién administrativa y documental, facilitando
el acceso a la informacion y la adecuada ubicacion del acervo documental y su
localizacion facilitando a su comprension.

Para la Ordenacion de Documentos de la Dependencia de tesoreria, se siguieron
los siguientes pasos:

17 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Glosario de Términos. Acuerdo 027 de 2006. Bogota.
18 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tomado de: https//www. Archivogeneral.gov.co
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- Se toma como base el sistema de ordenacion Cronolégico: este sistema de
ordenacion consiste en colocar un documento detras del otro en forma
secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacion ha sido
tramitada, teniendo en cuenta en primer lugar el afio, seguido del mes y al
final el dia, es decir del mas antiguo al reciente.

- Se elimino duplicados de documentos y hojas en blanco.

- Se realizé6 foliacion sentido texto

- Cada carpeta debera contener maximo 200 folios.

- Se retiré ganchos y material abrasivo

llustracién 5: Ordenacion en la Intervencion.Fuente:Autora

3.3. DESCRIPCION

En la archivistica la descripcién documental tiene como finalidad, facilitar la consulta
de la documentacion, siendo la ultima fase del proceso de organizacion, basandose
en analizar la informacién del acervo documental que esta en custodia y tomar las
referencias existentes que permiten gestionar de manera detallada Ila
documentacion registrada lo que lleva a saber sus caracteristicas, ubicacion y
manejo que existe en la dependencia de la Tesoreria de Sotaquira.

“La descripcion consiste en identificar y explicar el contexto y contenido de los
documentos de archivo con el fin de que sean mas accesibles, la descripcion ofrece
varias ventajas para la organizaciéon de documentos”®. Dentro de las que se
encuentran:

- Permitir la ejecucion de procesos que van mas alla de la simple localizacién de
la informacién documental.

- Obtener y analizar la informacion contenida en los documentos.

- Registrar la informacion que contienen en forma resumida y eficaz en algun
medio, ya sea de un inventario o de un medio magnético.

- Facilitar a los usuarios de los archivos el acceso a la informacion documental
mediante los instrumentos descriptivos, asi como la comprensién del contexto y

19 FERNANDEZ. Eugenia. Distribucién Archivistica. Blogger.pg 1. Valledupar. 2018
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del

contenido de los documentos, su procedencia, las funciones de las que se

derivan, su volumen y su periodicidad.

La Descripcion de Documentos de la Dependencia de Tesoreria, consistié en los
siguientes pasos:

1.

En la

Para el diligenciamiento de rétulos de carpetas y cajas se tomdé como
referencia la Tabla de Retencién Documental de la Tesoreria Municipal de
Sotaquird, teniendo en cuenta que esta es la oficina productora.

El nivel de organizacion que constituyen las carpetas consistié en
lineamientos como la seccion, la subseccion, la serie y la subserie con sus
respectivos codigos, asi como la ubicacion del nimero de caja, carpeta, folios
fecha inicial y final, esto otorga las herramientas suficientes para una correcta
busqueda y organizacion de los documentos.

En la organizacién de las cajas se incluy6 la seccion, la subseccion, la serie
documental, el nimero de la caja, fechas extremas, signatura topografica
(estante o bandeja), carpeta inicial y carpeta final. Datos suficientes para
brindar suficiente informacion que les permita a las personas tener una
adecuada ubicacion en cuanto al primer alcance que tienen con la
documentacion.

Formato Unico de Inventario Documental: EI FUID es un instrumento
archivistico de recuperacion de informacion que describe de manera exacta
y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

dependencia de Tesoreria de SotaquirAd se acogié el formato bajo las

especificaciones del Articulo 04 del Acuerdo 038 del afio 2000, en el cual esta se
compromete a garantizar que, en los manuales de funciones y procedimientos de la
entidad, se regule la responsabilidad de recibo y entrega de los documentos de
Archivo por parte de los servidores publicos?°.

20 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Articulo 05 de la Ley 594 del 2002. Ley General de Archivos.

Bogota.
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3.4. CONSERVACION DOCUMENTAL.
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El Sistema Integrado de Conservacion es el conjunto de métodos, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacién digital, como un
Archivo Unico, articulado estratégicamente con el Programa de Gestion Documental
- PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el fin de completar el ciclo de
vida de los documentos en las diferentes etapas de Gestion, Central e Histdrico, con
el proposito de asegurar la integridad de los diferentes medios de Soporte, desde el
momento en que se producen o se reciben por la entidad hasta su disposicion final?L.

La entidad del Municipio de Sotaquira no aplica los procesos de conservacion
documental ya que por falta de personal idoneo para realizar este proceso no tienen
en cuenta los aspectos de ubicar la documentacion en los sitios adecuados como
son en cajas especiales para guardar y conservar la documentacion que produce,
no maneja la estanteria de archivo que es metalica y con dimensiones establecidas
para asegurar la integridad de la documentacion.

21 SISTEMA INTREGRADO DE CONSERVACION. Secretaria General de Bogota Bogota. 2018
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3.5. DISPOSICION FINAL

Determina si una serie de documentos debe ser conservada de forma permanente,
eliminada en su totalidad o seleccionada una parte, una vez han cumplido el tiempo
de retencion en archivo de gestion y en archivo central. Es una decision que las
entidades deben tomar sustentadas en un juicioso proceso de valoracion, tal y como
se explica, los documentos de archivo atraviesan por distintas fases, similares a las
de los organismos bioldgicos (nacen, viven y tienen un destino final), es decir, que
tienen una fase de creacion, una de tramitacion y vigencia y una disposicion final
que puede ser la conservacion permanente, la seleccién o eliminacion de este
concepto??.

En dado caso de que la documentacién contable a la que se refiere en su
comunicacién ya haya cumplido los tiempos de retencion y, por lo tanto, haya
perdido sus valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable y técnico) y no
posea valores secundarios (histérico, cultural y cientifico), podra ser eliminada?3. De
lo contrario, si se determina que los documentos tienen valores secundarios debera
conservarlos permanente en su soporte original, de acuerdo con la Ley 594 el
articulo 19 de 2000%%. Respecto a la normatividad que le aplica a otra clase de
documentos

En el Municipio de Sotaquira se aplicé su disposicion final respetando los tiempos
que dan las Tablas de Retencion Documental TRD y las fases por las cuales pasan
los documentos que alli se reciben y producen, analizando cada uno de los
expedientes que origina la oficina de la Tesoreria para determinar cuales
documentos son necesarios para la entidad y cumpla con sus misiones y las
funciones administrativa que presta a la comunidad.

22 CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de Archivistica. Madrid, Fundacion German Sanchez
Ruipérez .1994.

23 CASILIMAS ROIJAS. Clara Inés; Ramirez Moreno, Juan Carlos. Fondos Acumulados. Manual de
Organizacion, Bogotd D.C, Archivo General de la Nacién. 2004.

24 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 del 2000. Ley General de Archivos. Bogota.
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4. INVENTARIO

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Entidad:

ADMINISTRACION MUNICIPAL SOTAQUIRA

Nombre de la dependencia:

OFICINA DE TESORERIA

Objeto del inventario:

Inventario documental con corte al 31 DE DICIEMBRE de 2016,
para entrega de archivos en concordancia con el articulo 15 de
la Ley 594 de 2000.

ENTIDAD
PRODUCTORA:
UNIDAD
ADMINISTRATIV
A:
OFICINA
PRODUCTORA:
SECRETARIA
GENERAL Y DE
GOBIERNO
No DE ORDEN CcODIGO NOMBRE DE LA FECHAS EXTREMAS (aaaa- UNIDAD DE CONSERVACION NUMER SOPORT FRECUE NOTAS
SERIE, SUBSERIE mm-dd) O DE E NCIA DE
O ASUNTOS FOLIOS CONSUL
TA
Inicial Final Caja Carpe Tomo Serial Otro
ta -CPU
1 240-01 ACTAS 04/01/2016 02/08/2016 1 1 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
2 240-01 ACTAS 18/02/2016 28/03/2016 1 2 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
3 240-01.08 Actas de Entrega 10/02/2016 17/02/2016 1 3 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
4 240-05 INFORMES 28/03/2016 31/03/2016 1 4 1DE ESTANTE 190 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
5 240-05.02 Informes entidades 14/03/2016 13/10/2016 1 5 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
del estado 1 1
BANDEJA
1
6 240-05.03 Informes 01/04/2016 19/04/2016 1 6 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
financieros 1 1
BANDEJA
1
7 240-11 CERTIFICADOS 19/04/2016 29/11/2016 1 7 1DE ESTANTE 196 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
8 240-11 CERTIFICADOS 23/05/2016 14/06/2016 2 1 1DE ESTANTE 1-200 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
9 240-11 CERTIFICADOS 14/06/2016 13/07/2016 2 2 1DE ESTANTE 1-198 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
10 240-11 CERTIFICADOS 21/07/2016 21/07/2016 2 3 1DE ESTANTE 1-205 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
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11 240-12 COMUNICACIONE 02/08/2016 12/09/2016 1DE ESTANTE 202 PAPEL MEDIA
S 1 1
BANDEJA
1
12 240-12 COMUNICACIONE 14/09/2016 17/11/2016 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
S 1 1
BANDEJA
1
13 240-12 COMUNICACIONE 01/11/2016 31/12/2016 1DE ESTANTE 180 PAPEL MEDIA
S 1 1
BANDEJA
1
14 240-12 COMUNICACIONE S.F 06/01/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
S 1 1
BANDEJA
1
15 240-13 INVENTARIOS 19/01/2016 30/01/2016 1DE ESTANTE 70 PAPEL MEDIA
1 1
BANDEJA
1
16 240-13.02 Inventarios 02/02/2016 29/02/2016 1DE ESTANTE 202 PAPEL MEDIA
Inmuebles 1 1
BANDEJA
1
17 240-13.03 Inventario de 01/03/2016 31/03/2016 1DE ESTANTE 207 PAPEL MEDIA
Bienes Muebles 1 1
BANDEJA
1
18 240-17 RECIBOS DE 10/04/2016 30/04/2016 1DE ESTANTE 157 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
19 240-17 RECIBOS DE 03/05/2016 28/05/2016 1DE ESTANTE 170 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
20 240-17 RECIBOS DE 10/06/2016 30/06/2016 1DE ESTANTE 202 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
21 240-17 RECIBOS DE 01/07/2016 29/07/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
22 240-17 RECIBOS DE 02/08/2016 31/08/2016 1DE ESTANTE 201 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
23 240-17 RECIBOS DE 01/09/2016 30/09/2016 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
24 240-17 RECIBOS DE 10/10/2016 29/10/2016 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
25 240-17 RECIBOS DE 01/11/2016 30/11/2016 1DE ESTANTE 197 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
26 240-17 RECIBOS DE 01/12/2016 29/12/2016 1DE ESTANTE 207 PAPEL MEDIA
CAJA 1 1
BANDEJA
1
27 240-18 FACTURAS DE 19/01/2016 26/01/2016 1DE ESTANTE 203 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
1
28 240-18 FACTURAS DE 02/02/2016 30/02/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
29 240-18 FACTURAS DE 04/03/2016 30/03/2016 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
30 240-18 FACTURAS DE 04/04/2016 29/04/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA

2
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31 240-18 FACTURAS DE 02/05/2016 31/05/2016 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
32 240-18 FACTURAS DE 02/06/2016 30/06/2016 1DE ESTANTE 201 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
33 240-18 FACTURAS DE 01/07/2016 29/07/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
34 240-18 FACTURAS DE 01/08/2016 31/08/2016 1DE ESTANTE 204 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
35 240-18 FACTURAS DE 02/09/2016 30/09/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
36 240-18 FACTURAS DE 03/10/2016 31/10/2016 1DE ESTANTE 213 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
37 240-18 FACTURAS DE 02/11/2016 30/11/2016 1DE ESTANTE 211 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
38 240-18 FACTURAS DE 01/12/2016 28/03/2016 1DE ESTANTE 208 PAPEL MEDIA
IMPUESTO 1 1
PREDIAL BANDEJA
2
39 240-19 DISPONIBILIDAD 17/03/2016 29/03/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
40 240-19 DISPONIBILIDAD 29/03/2016 31/03/2016 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
41 240-19 DISPONIBILIDAD 31/03/2016 14/04/2016 1DE ESTANTE 209 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
42 240-19 DISPONIBILIDAD 15/04/2016 30/04/2016 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
43 240-19 DISPONIBILIDAD 30/04/2016 26/05/2016 1DE ESTANTE 196 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
44 240-19 DISPONIBILIDAD 26/05/2016 30/06/2016 1DE ESTANTE 207 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
45 240-19 DISPONIBILIDAD 30/06/2016 11/08/2016 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
46 240-19 DISPONIBILIDAD 17/08/2016 10/10/2016 1DE ESTANTE 201 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
47 240-19 DISPONIBILIDAD 10/10/2016 18/10/2016 1DE ESTANTE 208 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
48 240-20 REGISTRO 07/01/2016 29/04/2016 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
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49 240-20 REGISTRO 03/05/2016 30/08/2016 8 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
50 240-20 REGISTRO 02/09/2016 30/12/2016 8 1DE ESTANTE 206 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 1
BANDEJA
2
51 240-21 ORDENES DE 10/01/2016 27/04/2016 8 1DE ESTANTE 202 PAPEL MEDIA
PAGO 1 1
BANDEJA
2
52 240-21 ORDENES DE 02/05/2016 29/08/2016 9 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
PAGO 1 1
BANDEJA
3
53 240-21 ORDENES DE 01/09/2016 30/12/2016 9 1DE ESTANTE 207 PAPEL MEDIA
PAGO 1 1
BANDEJA
3
54 240-22 COMPROBANTES 31/01/2016 04/02/2016 9 1DE ESTANTE 201 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1-29 1 1
BANDEJA
3
55 240-22 COMPROBANTES 04/02/2016 20/02/2016 9 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 30-46 1 1
BANDEJA
3
56 240-22 COMPROBANTES 20/02/2016 29/02/2016 9 1DE ESTANTE 206 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 47-77 1 1
BANDEJA
3
57 240-22 COMPROBANTES 29/02/2016 03/03/2016 9 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 78-93 1 1
BANDEJA
3
58 240-22 COMPROBANTES 03/06/2016 05/03/2016 10 1DE ESTANTE 208 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 94-95 1 1
BANDEJA
3
59 240-22 COMPROBANTES 05/03/2016 05/03/2016 10 1DE ESTANTE 202 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 96 1 1
BANDEJA
3
60 240-22 COMPROBANTES 05/03/2016 08/03/2016 10 1DE ESTANTE 206 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 97- 1 1
108 BANDEJA
3
61 240-22 COMPROBANTES 08/03/2016 08/03/2016 10 1DE ESTANTE 175 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 109- 1 1
110 BANDEJA
3
62 240-22 COMPROBANTES 08/03/2016 12/03/2016 10 1DE ESTANTE 189 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 111- 1 1
126 BANDEJA
3
63 240-22 COMPROBANTES 12/03/2016 15/03/2016 10 1DE ESTANTE 209 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 127- 1 1
129 BANDEJA
3
64 240-22 COMPROBANTES 15/03/2016 17/03/2016 11 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 130- 1 1
141 BANDEJA
3
65 240-22 COMPROBANTES 23/03/2016 23/03/2016 11 1DE ESTANTE 171 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 142- 1 1
152 BANDEJA
3
66 240-22 COMPROBANTES 23/03/2016 23/03/2016 11 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 153- 1 1
154 BANDEJA
3
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67 240-22 COMPROBANTES 23/03/2016 28/03/2016 11 1DE ESTANTE 197 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 155- 1 1
165 BANDEJA
3
68 240-22 COMPROBANTES 28/03/2016 01/04/2016 11 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 166- 1 1
172 BANDEJA
3
69 240-22 COMPROBANTES 30/03/2016 01/04/2016 11 1DE ESTANTE 193 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 173- 1 1
180 BANDEJA
3
70 240-22 COMPROBANTES 01/04/2016 01/04/2016 12 1DE ESTANTE 195 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 181- 1 1
185 BANDEJA
3
71 240-22 COMPROBANTES 01/04/2016 01/04/2016 12 1DE ESTANTE 178 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 186- 1 1
203 BANDEJA
3
72 240-22 COMPROBANTES 06/04/2016 07/04/2016 12 1DE ESTANTE 184 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 204- 1 1
209 BANDEJA
3
73 240-22 COMPROBANTES 07/04/2016 12/04/2016 12 1DE ESTANTE 217 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 210- 1 1
233 BANDEJA
3
74 240-22 COMPROBANTES 12/04/2016 13/04/2016 12 1DE ESTANTE 193 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 234- 1 1
245 BANDEJA
3
75 240-22 COMPROBANTES 14/04/2016 19/04/2016 12 1DE ESTANTE 216 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 246- 1 1
258 BANDEJA
3
76 240-22 COMPROBANTES 19/04/2016 22/04/2016 13 1DE ESTANTE 211 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 259- 1 1
289 BANDEJA
4
77 240-22 COMPROBANTES 22/04/2016 28/04/2016 13 1DE ESTANTE 196 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 290- 1 1
336 BANDEJA
4
78 240-22 COMPROBANTES 23/04/2016 28/04/2016 13 1DE ESTANTE 211 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 337- 1 1
343 BANDEJA
4
79 240-22 COMPROBANTES 28/04/2016 03/05/2016 13 1DE ESTANTE 178 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 344- 1 1
363 BANDEJA
4
80 240-22 COMPROBANTES 05/03/2016 05/05/2016 13 1DE ESTANTE 211 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 364- 1 1
389 BANDEJA
4
81 240-22 COMPROBANTES 05/05/2016 12/05/2016 13 1DE ESTANTE 260 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 390- 1 1
411 BANDEJA
4
82 240-22 COMPROBANTES 12/05/2016 18/05/2016 14 1DE ESTANTE 235 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 412- 1 1
426 BANDEJA
4
83 240-22 COMPROBANTES 18/05/2016 23/05/2016 14 1DE ESTANTE 201 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 427- 1 1
443 BANDEJA
4
84 240-22 COMPROBANTES 22/05/2016 28/05/2016 14 1DE ESTANTE 206 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 444- 1 1
458 BANDEJA
4
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85 240-22 COMPROBANTES 28/05/2016 28/05/2016 14 1DE ESTANTE 204 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 459- 1 1
471 BANDEJA
4
86 240-22 COMPROBANTES 31/05/2016 07/06/2016 14 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 472- 1 1
490 BANDEJA
1
87 240-22 COMPROBANTES 09/06/2016 17/06/2016 14 1DE ESTANTE 230 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 491- 1 1
517 BANDEJA
1
88 240-22 COMPROBANTES 17/06/2016 21/06/2016 15 1DE ESTANTE 211 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 518- 1 1
538 BANDEJA
4
89 240-22 COMPROBANTES 22/06/2016 24/06/2016 15 1DE ESTANTE 204 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 539- 1 1
555 BANDEJA
4
90 240-22 COMPROBANTES 27/06/2016 10/07/2016 15 1DE ESTANTE 213 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 556- 1 1
581 BANDEJA
4
91 240-22 COMPROBANTES 10/06/2016 12/07/2016 15 1DE ESTANTE 239 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 582- 1 1
602 BANDEJA
4
92 240-22 COMPROBANTES 08/07/2016 12/07/2016 15 1DE ESTANTE 227 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 602- 1 1
620 BANDEJA
4
93 240-22 COMPROBANTES 18/07/2016 26/07/2016 15 1DE ESTANTE 217 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 621- 1 1
635 BANDEJA
4
94 240-22 COMPROBANTES 26/07/2016 23/07/2016 16 1DE ESTANTE 214 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 636- 1 1
650 BANDEJA
4
95 240-22 COMPROBANTES 28/07/2016 10/08/2016 16 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 651- 1 1
662 BANDEJA
4
96 240-22 COMPROBANTES 01/08/2016 04/08/2016 16 1DE ESTANTE 226 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 663- 1 1
678 BANDEJA
4
97 240-22 COMPROBANTES 04/08/2016 06/08/2016 16 1DE ESTANTE 215 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 679- 1 1
689 BANDEJA
4
98 240-22 COMPROBANTES 06/08/2016 11/08/2016 16 1DE ESTANTE 218 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 690- 1 1
706 BANDEJA
4
99 240-22 COMPROBANTES 11/08/2016 20/08/2016 16 1DE ESTANTE 216 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 707- 1 1
722 BANDEJA
4
100 240-22 COMPROBANTES 20/08/2016 25/08/2016 17 1DE ESTANTE 218 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 723- 1 2
741 BANDEJA
1
101 240-22 COMPROBANTES 25/08/2016 13/09/2016 17 1DE ESTANTE 211 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 742- 1 2
753 BANDEJA
1
102 240-22 COMPROBANTES 31/08/2016 16/09/2016 17 1DE ESTANTE 204 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 754- 1 2
766 BANDEJA
1
103 240-22 COMPROBANTES 10/09/2016 03/09/2016 17 1DE ESTANTE 208 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 767- 1 2
779 BANDEJA
1
104 240-22 COMPROBANTES 03/09/2016 06/09/2016 17 1DE ESTANTE 193 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 780- 1 2
792 BANDEJA
1
105 240-22 COMPROBANTES 06/09/2016 06/09/2016 17 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 793- 1 2
794 BANDEJA

1
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106 240-22 COMPROBANTES 06/09/2016 10/09/2016 18 1DE ESTANTE 203 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 795- 1 2
812 BANDEJA
1
107 240-22 COMPROBANTES 12/09/2016 21/09/2016 18 1DE ESTANTE 212 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 813- 1 2
840 BANDEJA
1
108 240-22 COMPROBANTES 27/09/2016 29/07/2016 18 1DE ESTANTE 178 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 841- 1 2
857 BANDEJA
1
109 240-22 COMPROBANTES 30/09/2016 10/10/2016 18 1DE ESTANTE 220 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 858- 1 2
866 BANDEJA
1
110 240-22 COMPROBANTES 03/10/2016 06/10/2016 18 1DE ESTANTE 210 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 867- 1 2
884 BANDEJA
1
111 240-22 COMPROBANTES 06/10/2016 13/10/2016 18 1DE ESTANTE 191 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 885- 1 2
896 BANDEJA
1
112 240-22 COMPROBANTES 13/10/2016 21/10/2016 19 1DE ESTANTE 222 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 897- 1 2
915 BANDEJA
1
113 240-22 COMPROBANTES 22/10/2016 24/10/2016 19 1DE ESTANTE 227 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 916- 1 2
924 BANDEJA
1
114 240-22 COMPROBANTES 24/10/2016 28/10/2016 19 1DE ESTANTE 203 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 925- 1 2
940 BANDEJA
1
115 240-22 COMPROBANTES 28/10/2016 01/11/2016 19 1DE ESTANTE 206 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 941- 1 2
956 BANDEJA
1
116 240-22 COMPROBANTES 01/11/2016 03/11/2016 19 1DE ESTANTE 214 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 957- 1 2
970 BANDEJA
1
117 240-22 COMPROBANTES 03/11/2016 05/11/2016 19 1DE ESTANTE 225 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 971- 1 2
987 BANDEJA
1
118 240-22 COMPROBANTES 09/11/2016 10/11/2016 20 1DE ESTANTE 206 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 988- 1 2
999 BANDEJA
1
119 240-22 COMPROBANTES 10/11/2016 15/11/2016 20 1DE ESTANTE 208 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1000- 1 2
1010 BANDEJA
1
120 240-22 COMPROBANTES 15/11/2016 18/11/2016 20 1DE ESTANTE 207 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1011- 1 2
1022 BANDEJA
1
121 240-22 COMPROBANTES 18/11/2016 18/11/2016 20 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1022- 1 2
1026 BANDEJA
1
122 240-22 COMPROBANTES 18/11/2016 23/11/2016 20 1DE ESTANTE 244 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1027- 1 2
1045 BANDEJA
1
123 240-22 COMPROBANTES 26/11/2016 28/11/2016 20 1DE ESTANTE 224 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1046- 1 2
1063 BANDEJA
1
124 240-22 COMPROBANTES 28/11/2016 30/11/2016 21 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1064- 1 2
1074 BANDEJA
2
125 240-22 COMPROBANTES 30/11/2016 30/11/2016 21 1DE ESTANTE 209 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1075 1 2
BANDEJA
2
126 240-22 COMPROBANTES 01/12/2016 06/12/2016 21 1DE ESTANTE 210 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1076~ 1 2
1095 BANDEJA
2
127 240-22 COMPROBANTES 06/12/2016 07/12/2016 21 1DE ESTANTE 255 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1096- 1 2
1106 BANDEJA
2
128 240-22 COMPROBANTES 07/12/2016 13/12/2016 21 1DE ESTANTE 214 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1107- 1 2
1120 BANDEJA
2
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129 240-22 COMPROBANTES 13/12/2016 13/12/2016 21 1DE ESTANTE 192 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1121- 1 2
1123 BANDEJA
2
130 240-22 COMPROBANTES 13/12/2016 14/12/2016 22 1DE ESTANTE 261 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1124- 1 2
1128 BANDEJA
2
131 240-22 COMPROBANTES 14/12/2016 14/12/2016 22 1DE ESTANTE 223 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1129- 1 2
1132 BANDEJA
2
132 240-22 COMPROBANTES 14/12/2016 21/11/2016 22 1DE ESTANTE 232 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1133- 1 2
1155 BANDEJA
2
133 240-22 COMPROBANTES 21/11/2016 22/12/2016 22 1DE ESTANTE 201 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1156- 1 2
1170 BANDEJA
2
134 240-22 COMPROBANTES 22/12/2016 26/12/2016 22 1DE ESTANTE 203 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1171- 1 2
1184 BANDEJA
2
135 240-22 COMPROBANTES 26/12/2016 26/12/2016 22 1DE ESTANTE 195 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1185- 1 2
1188 BANDEJA
2
136 240-22 COMPROBANTES 26/12/2016 27/12/2016 23 1DE ESTANTE 209 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1189- 1 2
1196 BANDEJA
2
137 240-22 COMPROBANTES 27/12/2016 28/12/2016 23 1DE ESTANTE 234 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1197- 1 2
1210 BANDEJA
2
138 240-22 COMPROBANTES 28/12/2016 28/12/2016 23 1DE ESTANTE 203 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1211- 1 2
1222 BANDEJA
2
139 240-22 COMPROBANTES 28/12/2016 28/12/2016 23 1DE ESTANTE 190 PAPEL MEDIA FALTA
DE EGRESO 1223- 1 2 EL
1235 BANDEJA EGRES
2 0 1224-
1231
140 240-22 COMPROBANTES 28/12/2016 30/12/2016 23 1DE ESTANTE 213 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1236~ 1 2
1254 BANDEJA
2
141 240-22 COMPROBANTES 30/12/2016 30/12/2016 23 1DE ESTANTE 202 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1255- 1 2
1267 BANDEJA
2
142 240-22 COMPROBANTES 30/12/2016 30/12/2016 24 1DE ESTANTE 207 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1268- 1 2
1272 BANDEJA
2
143 240-22 COMPROBANTES 01/01/2016 31/12/2016 24 1DE ESTANTE 163 PAPEL MEDIA
DE EGRESO 1273- 1 2
1280 BANDEJA
2
144 240-23 EJECUCION 02/01/2016 19/04/2016 24 1DE ESTANTE 197 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 2
BANDEJA
2
145 240-23 EJECUCION 19/04/2016 18/05/2016 24 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 2
BANDEJA
2
146 240-23 EJECUCION 19/05/2016 29/12/2016 24 1DE ESTANTE 208 PAPEL MEDIA
PRESUPUESTAL 1 2
BANDEJA
2
147 240-24 BOLETIN DIARIO 15/01/2016 14/04/2016 24 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
DE CAJA 1 2
BANDEJA
2
148 240-24 BOLETIN DIARIO 18/04/2016 31/09/2016 25 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
DE CAJA 1 2
BANDEJA
3
149 240-24 BOLETIN DIARIO 06/10/2016 01/12/2016 25 1DE ESTANTE 207 PAPEL MEDIA
DE CAJA 1 2
BANDEJA
3
150 240-25 CONCILIACIONES 10/01/2016 30/04/2016 25 1DE ESTANTE 205 PAPEL MEDIA
BANCARIAS 1 2
BANDEJA
3
151 240-25 CONCILIACIONES 11/05/2016 29/09/2016 25 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
BANCARIAS 1 2
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BANDEJA
3

152 240-25 CONCILIACIONES 02/10/2015 21/12/2016 25 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
BANCARIAS 1 2
BANDEJA
3
153 240-26 DECLARACIONES 15/01/2016 29//2016 25 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
DE INDUSTRIA'Y 1 2
COMERCIO BANDEJA
3
154 240-26 DECLARACIONES 26/01/2016 22/06/2016 26 1DE ESTANTE 99 PAPEL MEDIA
DE INDUSTRIA'Y 1 2
COMERCIO BANDEJA
3
155 240-27 BALANCE 19/01/2016 10/04/2016 26 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
GENERAL 1 2
BANDEJA
3
156 240-27 BALANCE 28/04/2016 19/07/2016 26 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
GENERAL 1 2
BANDEJA
3
157 240-28 TITULOS 30/01/2016 20/06/2016 26 1DE ESTANTE 201 PAPEL MEDIA
JUDICIALES 1 2
BANDEJA
3
158 240-28 TITULOS 12/07/2016 18/11/2016 26 1DE ESTANTE 199 PAPEL MEDIA
JUDICIALES 1 2
BANDEJA
3
159 240-32 NOMINA 07/01/2016 26/04/2016 26 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
1 2
BANDEJA
3
160 240-32 NOMINA 05/05/2016 29/08/2016 27 1DE ESTANTE 200 PAPEL MEDIA
1 2
BANDEJA
3
161 240-32 NOMINA 02/09/2016 30/12/2016 27 1DE ESTANTE 198 PAPEL MEDIA
1 2
BANDEJA
3
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N
NUMERO FRECUEN |3
No DE NOMBRE DE LA UNIDAD DE CONSERVACION DE SOPORTE CONSULT T
ORDEN CODIGO | SERIE, SUBSERIE FOLIOS A A
O ASUNTOS FECHAS EXTREMAS S
(aaaa-mm-dd)
. Serial-
Inicial Final Caja | Carpeta | Tomo cPU Otro
1DE ESTANTE 2
1 240-01 ACTAS 1 1 1 BANDEJA 3 200
09/01/2017 | 28/04/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
2 240-01 ACTAS 1 2 1 BANDEJA 4 196
04/05/2017 | 25/08/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
3 240-01 ACTAS 1 3 1 BANDEJA 4 202
05/09/2017 | 09/12/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
4 240-05 INFORMES 1 4 1 BANDEJA 4 199
03/02/2017 | 30/05/2017 PAPEL MEDIA
Infromes Entidades 1DE ESTANTE 2
5 240-05.02 del Estado 1 5 1 BANDEJA 4 200
06/06/2017 | 03/09/2017 PAPEL MEDIA
Informes 1DE ESTANTE 2
6 240-05.03 Financieros 1 6 1 BANDEJA 4 205
05/10/2017 | 08/12/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
7 240-11 CERTIFICADOS 2 1 1 BANDEJA 4 207
18/07/2017 | 06/09/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
8 240-11 CERTIFICADOS 2 2 1 BANDEJA 4 198
06/09/2017 | 25/10/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
9 240-11 CERTIFICADOS 2 3 1 BANDEJA 4 210
01/11/2017 | 28/11/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
10 240-11 CERTIFICADOS 2 4 1 BANDEJA 4 199
29/11/2017 | 28/12/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
11 240-12 | COMUNICACIONES 2 5 1 BANDEJA 4 201
03/01/2017 | 31/03/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
12 240-12 | COMUNICACIONES 2 6 2 BANDEJA 4 200
14/04/2017 | 16/06/2017 PAPEL MEDIA
2 DE ESTANTE 2
13 240-12 | COMUNICACIONES 3 1 2 BANDEJA 4 199
17/06/2017 | 28/08/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
14 240-12 | COMUNICACIONES 3 2 2 BANDEJA 4 205
29/08/2017 | 28/12/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
15 240-13 INVENTARIOS 3 3 1 BANDEJA 4 185
11/01/2017 | 26/04/2017 PAPEL MEDIA
2 DE ESTANTE 2
16 240-13 INVENTARIOS 3 4 2 BANDEJA 4 206
08/05/2017 | 31/08/2017 PAPEL MEDIA
Inventarios
1DE ESTANTE 2
17 240-13.03 Documer_wtos de 3 5 1 BANDEJA 4 200
Archivo 06/09/2017 | 27/12/2917 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
18 240-17 RECIBOS DE CAJA 1 BANDEJA 4 207
09/01/2017 | 31/01/2017 3 6 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
19 240-17 RECIBOS DE CAJA 1 BANDEJA 4 195
03/02/2017 | 28/02/2017 4 1 PAPEL MEDIA
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1DE ESTANTE 2
20 240-17 | RECIBOS DE CAJA 1 BANDEJA 4 196
01/03/2017 | 31/03/2017 2 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
21 240-17 | RECIBOS DE CAJA 1 BANDEJA 4 192
03/04/2017 | 28/04/2017 3 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
22 240-17 | RECIBOS DE CAJA 1 BANDEJA 4 200
01/05/2017 | 31/05/2017 4 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
23 240-17 | RECIBOS DE CAJA 1 BANDEJA 4 205
01/06/2016 | 30/06/2017 5 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
24 240-17 | RECIBOS DE CAJA 6 1 BANDEJA 4 179
03/07/2017 | 31/07/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
25 240-17 | RECIBOS DE CAJA 1 1 BANDEJA 4 201
01/08/2017 | 31/08/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
26 240-17 | RECIBOS DE CAJA 2 1 BANDEJA 4 190
01/09/2017 | 28/09/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
27 240-17 | RECIBOS DE CAJA 3 1 BANDEJA 4 207
02/10/2017 | 31/10/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
28 240-17 | RECIBOS DE CAJA 4 1 BANDEJA 4 187
01/11/2017 | 30/11/2017 PAPEL MEDIA
1DE ESTANTE 2
29 240-17 | RECIBOS DE CAJA 5 1 BANDEJA 4 202
01/12/2017 | 29/12/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
30 240-18 IMPUESTO 6 1DE ESTANTE 2 205
1 BANDEJA 4
PREDIAL 02/01/2017 | 28/01/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
31 240-18 IMPUESTO 1 1DE ESTANTE 3 199
1 BANDEJA 1
PREDIAL 04/02/2017 | 27/02/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
32 240-18 IMPUESTO 2 1DE ESTANTE 3 199
1 BANDEJA 1
PREDIAL 01/03/2017 | 31/03/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
33 240-18 IMPUESTO 3 1DE ESTANTE 3 208
1 BANDEJA 1
PREDIAL 03/04/2017 | 28/04/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
34 240-18 IMPUESTO 4 1DE ESTANTE 3 201
1 BANDEJA 1
PREDIAL 02/05/2017 | 30/05/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
35 240-18 IMPUESTO 5 1DE ESTANTE 3 203
1 BANDEJA 1
PREDIAL 01/06/2017 | 27/06/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
36 240-18 IMPUESTO 6 1DE ESTANTE 3 201
1 BANDEJA 1
PREDIAL 03/07/2017 | 26/07/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
37 240-18 IMPUESTO 1 1DE ESTANTE 3 200
1 BANDEJA 1
PREDIAL 04/08/2017 | 31/08/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
38 240-18 IMPUESTO 2 1DE ESTANTE 3 206
1 BANDEJA 1
PREDIAL 06/09/2017 | 27/09/2017 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
39 240-18 IMPUESTO 1DE ESTANTE 3 200
1 BANDEJA 1
PREDIAL 03/10/2017 | 30/10/2017 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
40 240-18 IMPUESTO 1DE ESTANTE 3 202
1 BANDEJA 1
PREDIAL 06/11/2017 | 30/11/2017 4 PAPEL MEDIA
FACTURAS DE
41 240-18 IMPUESTO 1DE ESTANTE 3 203
1 BANDEJA 1
PREDIAL 04/12/2017 | 26/12/2017 5 PAPEL MEDIA

43




DISPONIBILIDAD 1DE ESTANTE 3
42 240-19 | PRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 197
04/01/2017 | 28/02/2017 | 7 6 PAPEL MEDIA
DISPONIBILIDAD 1DE ESTANTE 3
43 240-19 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 203
01/03/2017 | 27/04/2017 | 8 1 PAPEL MEDIA
DISPONIBILIDAD 1DE ESTANTE 3
44 240-19 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 199
02/05/2017 | 27/07/2016 | 8 2 PAPEL MEDIA
DISPONIBILIDAD 1DE ESTANTE 3
45 240-19 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 202
02/08/2016 | 31/10/2017 | 8 3 PAPEL MEDIA
DISPONIBILIDAD 1DE ESTANTE 3
46 240-19 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 198
03/11/2017 | 30/11/2017 | 8 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILIDAD 1DE ESTANTE 3
47 240-19 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 204
01/12/2017 | 30/12/2017 | 8 5 PAPEL MEDIA
REGISTRO 1DE ESTANTE 3
48 240-20 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 195
09/01/2017 | 28/04/2017 | 8 6 PAPEL MEDIA
REGISTRO 1DE ESTANTE 3
49 240-20 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 202
03/05/2017 | 31/08/2017 | 9 1 PAPEL MEDIA
REGISTRO 1DE ESTANTE 3
50 240-20 | pRESUPUESTAL 1 BANDEJA 1 196
04/09/2017 | 30/12/2017 | 9 2 PAPEL MEDIA
ORDENES DE 1DE ESTANTE 3
51 240-21 PAGO 1 BANDEJA 1 207
12/01/2017 | 24/04/2017 | 9 3 PAPEL MEDIA
ORDENES DE 1DE ESTANTE 3
52 240-21 PAGO 1 BANDEJA 1 193
02/05/2017 | 28/09/2017 | 9 4 PAPEL MEDIA
ORDENES DE 1DE ESTANTE 3
53 240-21 PAGO 1 BANDEJA 1 209
01/10/2017 | 29/12/2017 | 9 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE ESTANTE 3
54 240-22 | DE EGRESO 1-30 1 BANDEJA 1 214
01/01/2017 | 05/01/2017 | 9 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE ESTANTE 3
55 240-22 | pEEGRESO 31-53 1 BANDEJA 2 201
09/01/2017 | 13/01/2017 | 10 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE ESTANTE 3
56 24022 | bEEGRESO 54- 62 1 BANDEJA 2 199
16/01/2017 | 20/01/2017 | 10 2 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE ESTANTE 3
57 240-22 | bE EGRESO 63-78 1 BANDEJA 2 203
23/01/2017 | 27/01/2017 | 10 3 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE ESTANTE 3
58 240-22 | pE EGRESO 79-91 1 BANDEJA 2 205
30/01/2017 | 03/02/2017 | 10 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
1DE ESTANTE 3
59 240-22 DE EGEESO 92- 1 BANDEJA 2 207
3 06/02/2017 | 10/02/2017 | 10 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
60 240-22 | DE EGRESO 114- 1DE ESTANTE 3 198
1 BANDEJA 2
130 13/02/2017 | 15/02/2017 | 10 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
61 240-22 | DE EGRESO 131- 1DE ESTANTE 3 207
1 BANDEJA 2
146 16/02/2017 | 17/02/2017 | 11 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
62 240-22 | DE EGRESO 147- 1DE ESTANTE 3 196
1 BANDEJA 2
163 20/02/2017 | 22/02/2017 | 11 2 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
63 240-22 | DE EGRESO 164- 1DE ESTANTE 3 205
1 BANDEJA 2
180 23/02/2017 | 24/02/2017 | 11 3 PAPEL MEDIA
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COMPROBANTES

64 240-22 | DE EGRESO 181- e SiLAD'\E‘EE g 207
216 27/02/2017 | 28/02/2017 | 11 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
65 240-22 | DE EGRESO 216- 1 ?E giLAD'\E‘EE g 205
234 01/03/2017 | 03/03/2017 | 11 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
66 240-22 | DE EGRESO 235- 1 ?E giLAD'\E‘EE g 195
247 06/03/2017 | 08/03/2017 | 11 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
67 240-22 | DE EGRESO 248- 1 EE Sim’gi g 204
262 09/03/2017 | 13/03/2017 | 12 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
68 240-22 | DE EGRESO 263- 1 EE Si[lg’gi g 206
277 14/03/2017 | 16/03/2017 | 12 2 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
69 240-22 | DE EGRESO 278- 1 EE Si[lg’gi g 205
288 17/03/2017 | 20/03/2017 | 12 3 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
70 240-22 | DE EGRESO 289- e gi[lg'\gi g 201
307 21/03/2017 | 23/03/2017 | 12 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
71 240-22 | DE EGRESO 308- 1 ?E giﬁg’gﬁ g 200
325 24/03/2017 | 27/03/2017 | 12 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
72 240-22 | DE EGRESO 326- 1 ?E giﬁg’gﬁ g 201
344 28/03/2017 | 30/03/2017 | 12 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
73 240-22 | DE EGRESO 345- 1 ?E Eiﬁg’gﬁ g 189
367 31/03/2017 | 04/04/2017 | 13 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
74 240-22 | DE EGRESO 368- 1 ?E Ei-ll\-lADNEEE g 199
374 05/04/2017 | 07/04/2017 | 13 2 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
75 240-22 | DE EGRESO 376- 1 ?E Ei-ll\-lADNEEE g 194
389 10/04/2017 | 13/04/2017 | 13 3 PAPEL MEDIA
FALTA
COMPROBANTES
76 240-22 | DE EGRESO 390- 1 ?E giﬁg’gﬁ 2 204 EERES
400 14/04/2017 | 18/04/2017 | 13 4 PAPEL MEDIA | 0375
COMPROBANTES
77 240-22 | DE EGRESO 401- 1 ?E gi-l\rlADNEEE g 199
410 19/04/2017 | 21/04/2017 | 13 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
78 240-22 | DE EGRESO 411- e SiLADEE 3 200
425 24/04/2017 | 26/04/2017 | 13 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
79 240-22 | DE EGRESO 426- e SiLADEE g 216
441 27/04/2017 | 28/04/2017 | 14 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
80 240-22 | DE EGRESO 442- 1 ?E gi[lg'\gi g 209
451 01/05/2017 | 03/05/2017 | 14 2 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
81 240-22 | DE EGRESO 452- 1 ?E gi-l\rlADNEEE g 201
471 04/05/2017 | 05/05/2017 | 14 3 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
82 240-22 | DE EGRESO 472- 1 ?E SiLADNEEE g 202
492 08/05/2017 | 10/05/2017 | 14 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
83 DE EGRESO 493- 1 ?E SiLADNEEE g 199
240-22 511 11/05/2017 | 12/05/2017 | 14 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
84 DE EGRESO 512- 1 ?E giLAD'\E‘EE g 205
240-22 525 15/05/2017 | 17/05/2017 | 14 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
85 DE EGRESO 526- 1 ?E SiLAD'\E‘EE g 200
240-22 542 18/05/2017 | 19/05/2017 | 15 1 PAPEL MEDIA
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COMPROBANTES

86 DE EGRESO 543- 1DE ESTANTE 3 207
1 BANDEJA 3
240-22 558 22/05/2017 | 24/05/2017 | 15 2 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
87 DE EGRESO 559- 1DE ESTANTE 3 191
1 BANDEJA 3
240-22 576 25/05/2017 | 26/05/2017 | 15 3 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
88 DE EGRESO 577- 1DE ESTANTE 3 197
1 BANDEJA 3
240-22 586 29/05/2017 | 31/05/2017 | 15 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
89 DE EGRESO 587- 1DE ESTANTE 3 209
1 BANDEJA 3
240-22 606 01/06/2017 | 02/06/2017 | 15 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
90 DE EGRESO 606- 1DE ESTANTE 3 200
1 BANDEJA 3
240-22 616 05/06/2017 | 07/06/2017 | 15 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
91 DE EGRESO 617- 1DE ESTANTE 3 199
1 BANDEJA 3
240-22 621 08/06/2017 | 09/06/2017 | 16 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
92 DE EGRESO 621- 1DE ESTANTE 3 195
1 BANDEJA 3
240-22 635 12/06/2017 | 14/06/2017 | 16 2 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
93 DE EGRESO 636- 1DE ESTANTE 3 196
1 BANDEJA 3
240-22 660 15/06/2017 | 16/06/2017 | 16 3 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
94 DE EGRESO 661- 1DE ESTANTE 3 200
1 BANDEJA 3
240-22 669 19/06/2017 | 21/06/2017 | 16 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
95 DE EGRESO 670- 1DE ESTANTE 3 281
1 BANDEJA 3
240-22 683 22/06/2017 | 23/06/2017 | 16 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
96 DE EGRESO 684- 1DE ESTANTE 3 197
1 BANDEJA 3
240-22 699 26/06/2017 | 28/06/2017 | 16 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
97 DE EGRESO 700- 1DE ESTANTE 3 203
1 BANDEJA 3
240-22 710 29/06/2017 | 30/06/2017 | 17 1 PAPEL MEDIA
PENDIE
98 %g'\gi%i’g’\‘;l'f 1DE ESTANTE 3 201 NTE EL
731 1 BANDEJA 3 EGRES
240-22 03/07/2017 | 04/07/2017 | 17 2 PAPEL MEDIA 0713
COMPROBANTES
99 DE EGRESO 732- 1DE ESTANTE 3 205
1 BANDEJA 3
240-22 752 05/07/2017 | 06/07/2017 | 17 3 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
100 DE EGRESO 753- 1DE ESTANTE 3 210
1 BANDEJA 3
240-22 771 07/07/2017 | 10/07/2017 | 17 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
101 DE EGRESO 772- 1DE ESTANTE 3 199
1 BANDEJA 3
240-22 779 11/07/2017 | 12/07/2017 | 17 5 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES
102 DE EGRESO 780- 1DE ESTANTE 3 208
1 BANDEJA 3
240-22 798 13/07/2017 | 14/07/2017 | 17 6 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
103 DE EGRESO 799- 1 ESTANTE 3 192
240-22 808 17/07/2017 | 18/07/2017 | 18 1 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1 DE
104 DE EGRESO 809- 1 ESTANTE 3 196
240-22 817 19/07/2017 | 20/07/2017 | 18 2 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
105 DE EGRESO 817- 1 ESTANTE 3 200
240-22 820 21/07/2017 | 24/07/2017 | 18 3 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
106 DE EGRESO 821- 1 ESTANTE 3 197
240-22 835 25/07/2017 | 26/07/2017 | 18 4 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
107 DE EGRESO 836- 1 ESTANTE 3 206
240-22 845 27/07/2017 | 28/07/2017 | 18 5 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
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COMPROBANTES

1DE
108 DE EGRESO 846- 1 ESTANTE 3 202
240-22 861 31/07/2017 | 31/07/2017 | 18 6 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
109 DE EGRESO 862- 1 ESTANTE 3 200
240-22 878 01/08/2017 | 03/08/2017 | 19 1 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
110 DE EGRESO 879- 1 ESTANTE 3 201
240-22 895 04/08/2017 | 07/08/2017 | 19 2 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
111 DE EGRESO 896- 1 ESTANTE 3 205
240-22 918 08/08/2017 | 10/08/2017 | 19 3 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
112 DE EGRESO 919- 1 ESTANTE 3 200
240-22 933 11/08/2017 | 14/08/2017 | 19 4 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
113 DE EGRESO 934- 1 ESTANTE 3 202
240-22 947 15/08/2017 | 17/08/2017 | 19 5 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
114 DE EGRESO 948- 1 ESTANTE 3 206
240-22 962 18/08/2017 | 21/08/2017 | 19 6 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
115 DE EGRESO 963- 1 ESTANTE 3 209
240-22 971 22/08/2017 | 24/08/2017 | 20 1 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
116 DE EGRESO 972- 1 ESTANTE 3 197
240-22 983 25/08/2017 | 28/08/2017 | 20 2 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
117 DE EGRESO 984- 1 ESTANTE 3 206
240-22 995 29/08/2017 | 31/08/2017 | 20 3 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
118 DE EGRESO 996- 1 ESTANTE 3 202
240-22 1011 01/09/2017 | 04/09/2017 | 20 4 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
119 DE EGRESO 1012- 1 ESTANTE 3 199
240-22 1025 05/09/2017 | 06/09/2017 | 20 5 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
120 DE EGRESO 1026- 1 ESTANTE 3 205
240-22 1039 07/09/2017 | 08/09/2017 | 20 6 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
121 DE EGRESO 1040- 1 ESTANTE 3 207
240-22 1055 11/09/2017 | 13/09/2017 | 21 1 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
122 DE EGRESO 1056- 1 ESTANTE 3 202
240-22 1071 14/09/2017 | 15/09/2017 | 21 2 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
123 DE EGRESO 1072- 1 ESTANTE 3 200
240-22 1078 18/09/2017 | 19/09/2017 | 21 3 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
124 DE EGRESO 1079- 1 ESTANTE 3 199
240-22 1092 20/09/2017 | 21/09/2017 | 21 4 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
125 DE EGRESO 1093- 1 ESTANTE 3 201
240-22 1108 22/09/2017 | 25/09/2017 | 21 5 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
126 DE EGRESO 1109- 1 ESTANTE 3 195
240-22 1125 26/09/2017 | 27/09/2017 | 21 6 BANDEJA 4 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
127 DE EGRESO 1126- 1 ESTANTE 4 198
240-22 1135 28/09/2017 | 29/09/2017 | 22 1 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
128 DE EGRESO 1136- 1 ESTANTE 4 193
240-22 1153 02/10/2017 | 03/10/2017 | 22 2 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1 DE
129 DE EGRESO 1154- 1 ESTANTE 4 201
240-22 1163 04/10/2017 | 05/10/2017 | 22 3 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
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COMPROBANTES

1DE
130 DE EGRESO 1164- 1 ESTANTE 4 210
240-22 1178 06/10/2017 | 09/10/2017 | 22 4 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
131 DE EGRESO 1179- 1 ESTANTE 4 198
240-22 1189 10/10/2017 | 11/10/2017 | 22 5 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
132 DE EGRESO 1190- 1 ESTANTE 4 204
240-22 1198 12/10/2017 | 13/10/2017 | 22 6 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
133 DE EGRESO 1199- 1 ESTANTE 4 206
240-22 1207 16/10/2017 | 18/10/2017 | 23 1 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
134 DE EGRESO 1208- 1 ESTANTE 4 203
240-22 1217 19/10/2017 | 20/10/2017 | 23 2 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
135 DE EGRESO 1218- 1 ESTANTE 4 195
240-22 1228 23/10/2017 | 24/10/2017 | 23 3 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
136 DE EGRESO 1229- 1 ESTANTE 4 208
240-22 1236 25/10/2017 | 26/10/2017 | 23 4 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
137 DE EGRESO 1237- 1 ESTANTE 4 196
240-22 1249 27/10/2017 | 30/10/2017 | 23 5 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
138 DE EGRESO 1250- 1 ESTANTE 4 205
240-22 1268 31/10/2017 | 01/11/2017 | 23 6 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
139 DE EGRESO 1269- 1 ESTANTE 4 199
240-22 1270 02/11/2017 | 10/11/2017 | 24 1 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTES 1DE
140 DE EGRESO 1271- 1 ESTANTE 4 200
240-22 1282 13/11/2017 | 22/11/2017 | 24 2 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTE 1DE
141 DE EGRESO 1282- 1 ESTANTE 4 201
240-22 1295 23/11/2017 | 29/11/2017 | 24 3 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTE 1DE
142 DE EGRESO 1296- 1 ESTANTE 4 198
240-22 1301 30/11/2017 | 06/12/2017 | 24 4 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTE 1DE
143 DE EGRESO 1302- 1 ESTANTE 4 199
240-22 1320 11/12/2017 | 19/12/2017 | 24 5 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
COMPROBANTE 1DE
144 DE EGRESO 1321- 1 ESTANTE 4 197
240-22 1330 20/12/2017 | 27/12/2017 | 24 6 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
EJECUCION 1DE
145 240-23 | pRESUPUESTAL 1 ESTANTE 4 199
10/01/2017 | 24/03/2017 | 25 1 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
EJECUCION 1DE
146 240-23 | PRESUPUESTAL 1 ESTANTE 4 205
01/04/2017 | 28/07/2017 | 25 2 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
EJECUCION 1DE
147 24023 | Lo UBUESTAL 1 ESTANTE 4 198
01/08/2017 | 18/01/2018 | 25 3 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
BOLETIN DIARIO 1DE
148 240-24 DE CAJA 1 ESTANTE 4 199
26/01/2017 | 28/04/2017 | 25 4 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
BOLETIN DIARIO 1DE
149 240-24 DE CAJA 1 ESTANTE 4 200
02/05/2017 | 30/07/2017 | 25 5 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
BOLETIN DIARIO 1DE
150 240-24 DE CAJA 1 ESTANTE 4 198
15/08/2017 | 30/12/2017 | 25 6 BANDEJA 1 PAPEL MEDIA
CONCILIACIONES 1DE
151 240-25 BANCARIAS 1 ESTANTE 4 197
02/02/2017 | 31/03/2017 | 26 1 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
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CONCILIACIONES 1DE
152 240-25 BANCARIAS 1 ESTANTE 4 202
04/04/2017 | 30/06/2017 | 26 2 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
CONCILIACIONES 1DE
153 240-25 BANCARIAS 1 ESTANTE 4 197
03/07/2017 | 30/11/2017 | 26 3 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
DECLARACIONES 1DE
154 240-26 | DEINDUSTRIAY 1 ESTANTE 4 199
COMERCIO 11/04/2017 | 29/07/2017 | 26 4 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
DECLARACIONES 1DE
155 240-26 | DEINDUSTRIAY 1 ESTANTE 4 201
COMERCIO 04/08/2017 | 09/12/2017 | 26 5 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
156 | 240-27 oAANCE e ESTANTE4 | 202
19/03/2017 | 10/10/2017 | 26 6 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
157 | 240-27 oAANCE e ESTANTE4 | 199
01/11/2017 | 13/12/2017 | 27 1 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
TITULOS 1DE
158 | 240-28 JUDICIALES 1 ESTANTE 4 108
03/02/2017 | 28/04/2017 | 27 2 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
TITULOS 1DE
159 240-28 JUDICIALES 1 ESTANTE 4 200
01/06/2016 | 09/08/2017 | 27 3 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
1DE
160 240-32 NOMINA 1 ESTANTE 4 197
07/01/2017 | 28/04/2017 | 27 4 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
1DE
161 240-32 NOMINA 1 ESTANTE 4 200
09/05/2017 | 29/08/2017 | 27 5 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
1DE
162 240-32 NOMINA 1 ESTANTE 4 201
07/09/2017 | 30/12/2017 | 27 6 BANDEJA 2 PAPEL MEDIA
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FECHAS

No DE N&\"SERF%SE EXTREMAS (aaaa- UNIDAD DE CONSERVACION NUMER FRECUENCIA
CODIGO : mm-dd) ODE | SOPORTE DE NOTAS
ORDEN SUBSERIE O To | Serial FOLIOS CONSULTA
ASUNTOS Inicial Final Caja | Carpeta mo | -cpu Otro
L ESTANTE
4
1 240-01 ACTAS - 1 1 DlE BANDEIA | 158
2018 | 30/03/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
4
2 240-01 ACTAS o2loal 1 2 DlE BANDEIA | 204
2018 | 20/06/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
240- Actas de 4
E 01.02 Entrega | 02/07/ 1 s DlE BANDEJA | 188
2018 | 28/09/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
4
4 240-05 | INFORMES | ... 1 4 CE BANDEIA | 170
2018 | 02/05/2018 2 PAPEL MEDIA
ESTANTE
240- Informes 1 4
5 05.02 E“t:gsatizzde' 02/05/ 1 5 DlE BANDEJA | 178
2018 | 02/06/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
240- Informes 4
6 05.03 | Financieros | 05/06/ 1 6 °F BANDEJA | 187
2018 | 16/08/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
CERTIFICAD 4
7 240-11 0s 18107/ 2 L °F BANDEJA | 202
2018 | 31/07/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
CERTIFICAD 4
8 240-11 0s 10/08/ 2 2 °F BANDEJA | 197
2018 | 03/09/2018 2 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
CERTIFICAD 4
9 240-11 0s 01/10/ 2 3 DlE BANDEJA | 166
2018 | 20/11/2018 2 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
CERTIFICAD 4
10| 24011 0s 01/12/ 2 4 DlE BANDEJA | 127
2018 | 31/12/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
COMUNICACI 4
11| 24012 ONES 08/01/ 2 5 °F BANDEJA | 199
2018 | 30/03/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
COMUNICACI 4
12| 24012 ONES 02/04/ 2 6 °F BANDEJA | 290
2019 | 31/07/2018 2 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
COMUNICACI 4
13 | 240-12 ONES 01/08/ 3 1 DlE BANDEJA | 238
2018 | 31/10/2018 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
COMUNICACI 4
14 | 24012 ONES 01/11/ 3 2 DlE BANDEJA | 216
2018 | 28/12/2018 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
INVENTARIO 4
15 | 24013 s 01/02/ 8 8 °F BANDEJA | 199
2017 | 13/04/2017 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
INVENTARIO 4
16 | 240-13 s 14104/ 3 4 °F BANDEJA | 290
2018 | 27/06/2018 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
240- Inventarios 4
17 13.01 | Inmuebles | 01/08/ 3 5 DlE BANDEJA | 20%
2018 | 28/12/2018 3 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
RECIBOS DE 4
18 | 24017 CAIA 02/03/ 3 6 DlE BANDEJA | 200
2018 | 30/03/2018 3 PAPEL MEDIA
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ESTANTE

1
RECIBOS DE 4
19 | 240-17 CAIA 02/04/ DlE BANDEJA | 199
2018 | 30/04/2018 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
RECIBOS DE 4
20 | 24017 CAJA 01/05/ DlE BANDEJA | 201
2018 | 31/05/2018 3 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
RECIBOS DE 4
21 | 24017 CAIA 01/06/ °F BANDEJA | 198
2018 | 20/06/2018 3 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
RECIBOS DE 4
22 | 24017 CAIA 02/09/ DlE BANDEJA | 198
2018 | 31/09/2018 3 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
RECIBOS DE 4
23 | 24017 CAIA 01/08/ DlE BANDEJA | 208
2018 | 31/08/2018 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
RECIBOS DE 4
24 | 24017 CAIA 03/09/ °F BANDEJA | 201
2018 | 28/09/2018 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
RECIBOS DE 4
25 | 24017 CAIA 01/10/ °F BANDEJA | 290
2018 | 30/11/2018 3 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE CARPETA
RECIBOS DE | 03/01 4 UNA ESTA
26 | 24017 CAIA 2/201 DlE BanDEJA | 201 EN
8 31/12/2018 3 PAPEL MEDIA GESTION
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
21| 24018 | \vpuESTO | O7I0V/ DlE BANDEJA | 200
PREDIAL 2018 | 20/01/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
28 | 24018 | \\pUESTO | 05002/ DlE BANDEJA | 199
PREDIAL 2018 | 30/02/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
29 | 24018 | \\pUESTO | 02003/ °F BANDEJA | 198
PREDIAL 2018 | 30/03/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
80 | 24018 | \\puESTO | 02004/ DlE BANDEJA | 199
PREDIAL 2018 | 30/04/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
81 | 24018 | \ypuESTO | OL/05/ DlE BANDEJA | 199
PREDIAL 2018 | 20/05/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
82 | 24018 | \\pUESTO | 02006/ DlE BANDEJA | 200
PREDIAL 2018 | 20/06/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
33 | 24018 | \ypuESTO | 02/07/ DlE BANDEJA | 208
PREDIAL 2018 | 31/07/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
34 | 24018 | \puESTO | 03008/ °F BANDEJA | 199
PREDIAL 2018 | 30/08/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
85 | 24018 | \ypuESTO | 03/09/ DlE BANDEJA | 200
PREDIAL 2018 | 20/09/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
36 | 24018 | \\puESTO | 0510/ DlE BANDEJA | 197
PREDIAL 2018 | 30/10/2018 3 PAPEL MEDIA
FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
37 240-18 | \mpuEsTO | 01711/ DlE BANDEJA | 292
PREDIAL 2018 | 30/11/2018 4 PAPEL MEDIA
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FACTURAS ESTANTE
DE 1 4
88 | 24018 | \ypuEsTO | 03112/ 7 DlE BANDEJA | 202
PREDIAL 2018 | 30/12/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
39 | 24019 | pResupUES | 07/01/ 7 DlE BANDEJA | 200
TAL 2018 | 30/04/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
40| 240-19 | pRESUPUES | 01/05/ 7 °F BANDEJA | 290
TAL 2018 | 20/06/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
41| 24019 | ppesupuES | 02007/ 7 DlE BANDEJA | 199
TAL 2018 | 31/08/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
42| 24019 | ppesupuEs | 03/09/ 7 DlE BANDEJA | 200
TAL 2018 | 31/10/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
43 | 24019 | ppesupues | 0111/ 8 DlE BANDEJA | 192
TAL 2018 | 15/11/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
44 | 240-19 | pRESUPUES | 1011/ 8 °F BANDEJA | 198
TAL 2018 | 30/11/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
45 | 240-19 | ppesupuEs | 0312/ 8 DlE BANDEJA | 199
TAL 2018 | 12/12/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
46| 240-19 | ppesupues | 13112/ 8 DlE BANDEJA | 198
TAL 2018 | 17/12/2018 4 PAPEL MEDIA
DISPONIBILI ESTANTE
DAD 1 4
47| 24019 | ppesupuEs | 1812/ 8 DlE BANDEJA | 199
TAL 2018 | 28/12/2018 4 PAPEL MEDIA
REGISTRO 1 EST’;‘\NTE
48 | 240-20 PRE_erEUES 09/01/ 8 oE BANDEIA | 180
2018 | 27/04/2018 4 PAPEL MEDIA
REGISTRO 1 ESTﬁNTE
49 | 240-20 PRE_SI_KE’UES . 9 DlE BANDEIA | 220
2018 | 31/08/2018 4 PAPEL MEDIA
REGISTRO 1 ESTQNTE
50 | 240-20 PRE?XEUES 03109/ 9 DlE BANDEIA | 227
2018 | 31/28/2018 4 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
ORDENES 4
51| 24021 | pepago | osiovs 9 DlE BANDEJA | 209
2018 | 30/03/2018 4 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
ORDENES 4
52 | 24021 | peEpago | 02604/ 9 DlE BANDEJA | 192
2017 | 20/06/2017 4 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
ORDENES 4
53 | 24021 | pepaco | o2 9 °F BANDEJA | 290
2018 | 28/09/2018 4 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
ORDENES 4
54 | 24021 | pEpaco | 0210/ 9 DlE BaNDEJA | 210
2018 | 31/12/2108 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 4
55 | 24022 | £GRreso1- | ovov/ 10 DlE BANDEJA | 209
32 2018 | 10/01/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 4
5 | 240-22 | £GRESO 33- | 10/01/ 10 °F BANDEJA | 290
54 2018 | 10/01/2018 4 PAPEL MEDIA
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COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 4
57 | 24022 | ggrESO 55- | 19/01/ 10 °F BANDEJA | 209
75 2018 | 22/01/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 4
58 | 24022 | £GRESO 76- | 22001/ 10 DlE BANDEJA | 183
86 2018 | 23/01/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 4
59 | 24022 | £GRreso 8- | 2301/ 10 DlE BANDEJA | 203
01 2018 | 23/01/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 4
60 | 240-22 | £GrESO 92- | 23/01/ 10 DlE BANDEJA | 187
99 2018 | 24/01/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
61 | 24022 | EGresO | 2401/ n °F BANDEJA | 192
100-106 2018 | 24/01/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
62 | 24022 | EGresO | 2401/ 1 DlE BANDEJA | 20°
107-115 2018 | 25/01/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
63 | 24022 | gGRreso | 26/0v/ u DlE BANDEJA | 290
116-125 2018 | 26/01/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
64 | 24022 | Egreso | 26/01/ 1 DlE BANDEJA | 19°
126-135 2018 | 27/01/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
65 | 24022 | EgresO | 2701/ 1 DlE BANDEJA | 189
136-160 2018 | 08/02/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
66 | 240-22 | E£GRreso | osi02 1 DlE BANDEJA | 200
161-180 2018 | 15/02/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
67 | 24022 | g£GRreso | 15002/ 12 DlE BANDEJA | 198
181-199 2018 | 21/02/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
68 | 24022 | gGReso | 2102/ 12 DlE BANDEJA | 201
200-219 2018 | 28/02/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
69 | 24022 | Egreso | 28/02 12 DlE BANDEJA | 188
220-240 2018 | 07/03/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
70| 24022 | £GReso | 12003/ 12 DlE BANDEJA | 198
241-250 2018 | 13/03/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
71| 24022 | £GRreso | 1303/ 12 DlE BANDEJA | 208
251-270 2018 | 16/03/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
72| 24022 | £GReso | 16003/ 12 DlE BANDEJA | 19
271-290 2018 | 26/03/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
78 | 24022 | EGresO | 26/03/ 13 °F BANDEJA | 20%
291-315 2018 | 27/03/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
74| 24022 | £GReso | 27/03 13 DlE BANDEJA | 190
316-332 2018 | 28/03/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
75 | 24022 | EGreso | 28/03/ 13 DlE BANDEJA | 187
333-340 2018 | 28/03/2018 1 PAPEL MEDIA
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COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
76 | 24022 | EGrEsO | 28/03/ 13 °F BANDEJA | 196
341-360 2018 | 03/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
77| 24022 | EGReso | 0304/ 13 °F BANDEJA | 190
361-373 2018 | 04/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
78 | 24022 | £GResO | os/04/ 13 °F BANDEJA | 206
374-380 2018 | 06/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
79 | 24022 | EGresO | oefo4l 14 DlE BANDEJA | 187
381-399 2018 | 14/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
80 | 24022 | EGrEsO | 12/04/ 14 °F BANDEJA | 197
400-409 2018 | 16/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
81 | 24022 | EGRreso | 16/04/ 14 °F BANDEJA | 198
410-420 2018 | 16/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
82 | 24022 | £GReso | 16004/ 14 °F BANDEJA | 196
421-435 2018 | 18/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
83 | 24022 | Egreso | 18/04/ 14 DlE BANDEJA | 189
436-241 2018 | 18/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
84 | 24022 | £GRreso | 18/04/ 14 DlE BANDEJA | 208
442-450 2018 | 21/04/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA .
NTES DE ESANTE 5
85 | 24022 | EGrEsO | 21/04/ 15 DlE BANDEJA | 206
451-462 2018 | 28/04/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
86 | 24022 | GReso | 2si04/ 15 °F BANDEJA | 188
463-475 2018 | 03/05/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1
NTES DE ESANTE 5
87 | 24022 | £GRreso | o3/0s/ 15 DlE BANDEJA | 199
476-482 2018 | 03/05/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
88 | 240-22 | EGresO | o3/0s/ 15 DlE BANDEJA | 198
483-499 2018 | 05/05/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
89 | 240-22 | £GRreso | o7ios/ 15 DlE BANDEJA | 204
500-520 2018 | 10/05/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA .
NTES DE ESANTE 5
9 | 240-22 | E£GReso | 1005/ 15 °F BANDEJA | 206
521-540 2018 | 17/05/2017 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
91 | 24022 | £GRreso | 17/05/ 16 °F BANDEJA | 210
541-560 2018 | 22/05/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA L
NTES DE ESANTE 5
92 | 24022 | EGrEsO | 22/08/ 16 °F BANDEJA | 196
561-567 2018 | 25/05/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
93 | 24022 | g£GResO | 2s/05/ 16 DlE BANDEJA | 20°
568-580 2018 | 20/05/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
94 | 24022 | EGReso | 20/05/ 16 °F BANDEJA | 189
581-595 2018 | 30/05/2018 2 PAPEL MEDIA
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COMPROBA

1
NTES DE ESANTE 5
9 | 24022 | EGrEsO | 30/05/ 16 °F BANDEJA | 196
596-615 2016 | 06/06/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
96 | 24022 | EGresO | 06/06/ 16 DlE BANDEJA | 208
616-640 2018 | 12/06/2016 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA L
NTES DE ESANTE 5
97 | 24022 | £GRreso | 12006/ v DlE BANDEJA | 292
641-655 2018 | 18/06/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
98 | 24022 | Egreso | 18/06/ 17 DlE BaNDEJA | 207
666-675 2018 | 21/06/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
99 | 24022 | EGrESO | 22006/ 17 °F BANDEJA | 190
676-690 2018 | 26/06/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1
NTES DE ESANTE 5
100 | 24022 | EGreso | 26/06/ 1 DlE BANDEJA | 198
691-710 2018 | 27/06/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
101} 24022 | Eoreso | 271060 v DlE BANDEJA | 208
711-734 2018 | 03/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1
NTES DE ESANTE 5
102 | 24022 | £greso | ozi07/ 7 DlE BANDEJA | 208
735-756 2018 | 04/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
103 1 24022 | EGreso | oalo7 18 DlE BANDEJA | 204
757-776 2018 | 09/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
104 1 24022 | EGreso | ooo7 18 DlE BANDEJA | 209
777-780 2018 | 09/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA .
NTES DE ESANTE 5
105 | 24022 | EoReso | ooo7 18 DlE BANDEJA | 190
781-800 2018 | 14/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
106 | 24022 | popeso | 1407 18 DlE BANDEJA | 206
801-820 2018 | 17/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1
NTES DE ESANTE 5
107 | 24022 | £greso | 1707 18 DlE BANDEJA | 194
821-840 2018 | 18/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
108 | 24022 | EGReso | 19007/ 18 DlE BANDEJA | 207
841-860 2018 | 25/07/2018 2 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
109 | 24022 | EGreso | 25/07/ 19 DlE BANDEJA | 200
861-880 2018 | 30/07/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1
NTES DE ESANTE 5
110} 24022 | popeso | 2807 19 DlE BANDEJA | 197
881-895 2018 | 31/07/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
11 | 24022 | ggreso | 3v07 19 °F BANDEJA | 198
896-899 2018 | 31/07/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA .
NTES DE ESANTE 5
12 1 24022 | Ecreso | 3107 19 DlE BANDEJA | 187
900-920 2018 | 10/08/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
13 | 24022 | £Greso | ovoss 19 DlE BANDEJA | 294
921-940 2018 | 02/08/2018 3 PAPEL MEDIA
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COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
14 | 24022 | £qreso | oalos/ 19 °F BANDEJA | 201
941-960 2018 | 07/08/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1
NTES DE ESANTE 5
115 | 24022 | qreso | osiosf 20 DlE BANDEJA | 199
961-973 2018 | 10/08/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
116 | 24022 | Ecreso | 1008/ 20 DlE BANDEJA | 292
974-990 2018 | 21/08/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA L
NTES DE ESANTE 5
17| 24022 | £Greso | 22008/ 20 DlE BANDEJA | 188
991-1010 2018 | 25/08/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
18 | 24022 | eqreso | 25/08/ 20 °F BANDEJA | 198
1011-1022 | 2018 | 20/08/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
119 1 24022 | EGreso | 20108/ 20 DlE BANDEJA | 194
1023-1030 | 2018 | 30/08/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 CONTINE
NTES DE ESANTE 5 UN CD
1201 24022 | EcReso | 3008/ 20 DlE BANDEJA | 29° ENTRE EL
10311050 | 2018 | 05/09/2018 3 PAPEL MEDIA FOLIO 42-43
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
121 | 24022 | £GReso | os/09/ 2t DlE BANDEJA | 208
1051-1070 | 2018 | 06/09/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA L
NTES DE ESANTE 5
1221 24022 | EGreso | o709 2t DlE BANDEJA | 188
1071-1090 | 2018 | 13/09/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
123 1 24022 | EGreso | 1309/ 2t DlE BANDEJA | 199
1091-1110 | 2018 | 21/09/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
124 1 24022 | Eopeso | 2100 21 DlE BANDEJA | 290
1111-1120 | 2018 | 24/09/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1
NTES DE ESANTE 5
125 1 24022 | EoReso | 2400 2t DlE BANDEJA | 292
1121-1128 | 2017 | 25/09/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
126 | 24022 | GReso | 2s/09/ 2 DlE BANDEJA | 208
1129-1140 | 2018 | 26/09/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA .
NTES DE ESANTE 5
1271 24022 | EGreso | 26/00/ 22 DlE BANDEJA | 198
1141-1160 | 2018 | 01/10/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
128 | 24022 | EGreso | o110/ 22 DlE BANDEJA | 192
1161-1180 | 2018 | 02/10/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
129 1 24022 | goreso | o2nor 22 DlE BANDEJA | 20°
1181-1109 | 2018 | 03/10/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA L
NTES DE ESANTE 5
130 | 24022 | gRreso | oziof 22 °F BANDEJA | 200
1200-1210 | 2018 | 04/10/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
1811 24022 | EGreso | osior 22 DlE BANDEJA | 201
1210-1211 | 2018 | 05/10/2018 3 PAPEL MEDIA
COMPROBA )
NTES DE ESANTE 5
182 | 24022 | £GReso | osit0f 22 DlE BANDEJA | 210
1212-1228 | 2018 | 13/10/2018 3 PAPEL MEDIA
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COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5

183 | 24022 | qRreso | 1310/ 23 °F BANDEJA | 204
1229-1240 | 2018 | 23/10/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

134 | 24022 | oRreso | 23100 23 DlE BANDEJA | 198
1241-1250 | 2018 | 24/10/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5

185 1 24022 | EGreso | 24100 23 DlE BANDEJA | 199
1251-1260 | 2018 | 31/10/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5

186 | 24022 | £gRreso | 3vof 23 DlE BANDEJA | 208
1261-1280 | 2018 | 08/11/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5

187 | 24022 | eqRreso | o9/ 23 °F BANDEJA | 192
1281-1299 | 2018 | 16/11/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

138 | 24022 | opeso | 161U/ 23 DlE BANDEJA | 207
1300-1312 | 2018 | 17/11/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

139 1 24022 | goreso | 17w 24 °F BANDEJA | 199
1313-1325 | 2018 | 19/11/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

140 | 24022 | £gReso | 19w/ 24 DlE BANDEJA | 200
1325-1330 | 2018 | 20/11/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5

141 | 24022 | eqreso | 20111/ 24 DlE BANDEJA | 187
1331-1345 | 2018 | 25/11/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

142 | 24022 | eqreso | 27w 24 °F BANDEJA | 190
1346-1349 | 2018 | 28/11/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

143 1 24022 | poReso | 28nv 24 DlE BANDEJA | 198
1350-1361 | 2018 | 04/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

144 1 24022 | Eopeso | oanz 24 DlE BANDEJA | 194
1362-1369 | 2018 | 05/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

145 | 24022 | £gReso | os/12 25 DlE BANDEJA | 198
1370-1388 | 2018 | 06/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

146 | 24022 | eqpeso | o7y 25 DlE BANDEJA | 199
1389-1399 | 2018 | 10/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

147 | 24022 | gopeso | 1012 25 DlE BANDEJA | 201
1400-1407 | 2018 | 13/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

148 1 24022 | popeso | 132 25 DlE BANDEJA | 202
1408-1420 | 2018 | 14/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5

149 | 24022 | goRreso | 1412 25 °F BANDEJA | 209
1421-1437 | 2018 | 19/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

150 | 24022 | eapeso | 19112 25 DlE BANDEJA | 210
1438-1439 | 2018 | 19/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5

151 | 240-22 | popeso | 1912 26 DlE BANDEJA | 201
1440-1447 | 2018 | 20/12/2018 4 PAPEL MEDIA
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COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
162 | 24022 | eqRreso | 2012 26 °F BANDEJA | 200
1448-1460 | 2018 | 21/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 5
153 | 24022 | goRreso | 2112 26 DlE BANDEJA | 20°
1460-1465 | 2018 | 26/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
154 1 24022 | EoReso | 262 26 DlE BANDEJA | %7
1466-1473 | 2018 | 27/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
185 | 24022 | £gRreso | 272 26 DlE BANDEJA | 200
1474-1490 | 2018 | 27/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 5
156 | 24022 | eoRreso | 27y 26 °F BANDEJA | 208
1491-1503 | 2018 | 28/12/2018 4 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 6
157 | 24022 | qpeso | 28y 2 DlE BANDEJA | 20°
1504-1510 | 2018 | 28/12/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 6
158 | 24022 | EoReso | 28 ar DlE BANDEJA | 197
1511-1526 | 2018 | 28/12/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 6
159 | 24022 | oo | 2812 2 DlE BANDEJA | 196
1527-1532 | 2018 | 20/12/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA L ESTANTE
NTES DE 6
160 | 24022 | eqpeso | 2012 2 DlE BANDEJA | 207
1533-1534 | 2018 | 20/12/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 6
161 | 24022 | eqreso | 2012 2 DlE BANDEJA | 192
1535-1544 | 2018 | 20/12/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 6
162 | 24022 | Eopeso | 2012 2r DlE BANDEJA | 210
1545-1552 | 2018 | 29/12/2018 1 PAPEL MEDIA
COMPROBA 1 ESTANTE
NTES DE 6
163 | 24022 | popeso | 2012 28 DlE BANDEJA | 199
1553-1559 | 2018 | 20/12/2018 1 PAPEL MEDIA
EJECUCION 1 ESTQNTE
164 | 24023 | PRESUPLES | gy, 28 CE BANDEIA | 201
2018 | 15/04/2018 1 PAPEL MEDIA
EJECUCION 1 ESTQNTE
165 | 24023 | PRESUPLES | g, 28 CE BAnaEsA | 207
2018 | 17/07/2018 1 PAPEL MEDIA
EJECUCION 1 ESTQNTE
166 | 24023 | PRESUPUES | 1505, 28 oE BANDEIA | 210
2018 | 28/12/2018 1 PAPEL MEDIA
BOLETIN 1 ESTQNTE
167 | 240-24 D|ACF;|J0ADE o501/ 28 oE BANDEIA | 201
2018 | 28/04/2018 1 PAPEL MEDIA
BOLETIN 1 ESTANTE
168 | 24024 | DIARIODE | g0, 28 oE BANDEIA | 202
2018 | 03/10/2018 1 PAPEL MEDIA
BOLETIN 1 ESTANTE
169 | 24024 | DIARIODE | gy, 29 oE BANSEIA | 210
2018 | 31/12/2018 1 PAPEL MEDIA
CONCILIACIO 1 ESTANTE
170 | 240-25 BAN'\é,EA??I As | 09001/ | 3011041201 29 DlE BANDEJA | 198
2018 | 8 1 PAPEL MEDIA
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ESTANTE

CONCILIACIO 1 .
171 | 240-25 BAN’\CIEA?? o | oas 29 DlE BANDEIA | 203
2018 | 20/08/2018 1 PAPEL MEDIA
CONCILIACIO 1 EST’SNTE
172 | 240-25 BAN'\éE\?? o | o300 29 CE BaNDEIA | 210
2018 | 31/12/2018 1 PAPEL MEDIA
DECLARACIO L ESTANTE
NES DE 6
173 1 24026 | \\puSTRIAY | 08/03/ 29 °F BANDEJA | 187
COMERCIO | 2018 | 28/06/2018 1 PAPEL MEDIA
DECLARACIO L ESTANTE
NES DE 6
174 | 24026 | \\pyUSTRIAY | 08/07/ 29 DlE BANDEJA | 190
COMERCIO | 2018 | 23/12/2018 1 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
BALANCE 6
175 | 24027 | GENeRAL | 11/01/ 30 DlE BANDEJA | 197
2018 | 27/06/2018 1 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
BALANCE 6
176 | 24027 | GengraL | 02007/ 30 DlE BANDEJA | 17®
2018 | 31/12/2018 1 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
TITULOS 6
1771 24028 |y piciaLES | 11/02/ 30 °F BANDEJA | 174
2018 | 27/07/2018 1 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
TITULOS 6
178 | 240-28 | yypiciALES | 02/08/ 30 DlE BANDEJA | 186
2018 | 30/12/2018 1 PAPEL MEDIA
L ESTANTE
6
179 | 24032 | NOMINA | oo 30 DlE BANEIA | 197
2018 | 25/04/2018 1 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
6
180 | 24032 | NOMINA | 4o 30 DlE BANSEIA | 202
2018 | 24/08/2018 1 PAPEL MEDIA
1 ESTANTE
6
181 | 24032 | NOMINA | .00 30 oE BANDEIA | 198
2018 | 28/12/2018 1 PAPEL MEDIA
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NOMBRE | FECHAS EXTREMAS (aaaa- UNIDAD DE CONSERVACION FRECU
DE LA mm-dd)
No DE SERIE NUMER SOPOR ENCIA
ORDEN | COPICO | supsERIE Serial- ODE | "1e pe NOTAS
o Inicial Final Caja Carpeta | Tomo cPU Otro FOLIOS CONSU
ASUNTOS LTA
ESTANTE
1DE 6
1 240-01 ACTAS 03/01/2019 30/04/2019 1 1 1 BANDEJA 180 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
1DE 6
2 240-01 ACTAS 09/05/2019 28/08/2019 1 1 1 BANDEJA 185 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
240- Actas de 1DE 6
3 01.08 Entrega 05/09/2019 20/12/2019 1 2 1 BANDEJA 197 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
1DE 6
4 240-05 INFORMES 08/01/2019 23/04/2019 1 3 1 BANDEJA 198 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
240- | Informes 1DE 6
5 05.02 Entidades 13/05/2019 23/08/2019 1 4 1 BANDEJA 182 PAPEL MEDIA
del Estado 2
ESTANTE
240- Informes 1DE 6
6 05.03 Financieros 11/09/2019 27/12/2019 1 5 1 BANDEJA 197 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
CERTIFICA 1DE 6
7 240-11 DOS 07/01/2019 29/04/2019 1 6 1 BANDEJA 189 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
CERTIFICA 1DE 6
8 240-11 DOS 07/05/2019 30/08/2019 2 1 1 BANDEJA 192 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
CERTIFICA 1DE 6
9 240-11 DOS 03/09/2019 25/10/2019 2 2 1 BANDEJA 197 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
CERTIFICA 1DE 6
10 240-11 DOS 07/11/2019 30/12/2019 2 3 1 BANDEJA 204 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
COMUNICA 1DE 6
11 240-12 CIONES 04/01/2019 28/04/2019 2 4 1 BANDEJA 192 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
COMUNICA 1DE 6
12 240-12 CIONES 06/05/2019 27/08/2019 2 5 1 BANDEJA 188 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
COMUNICA 1DE 6
13 240-12 CIONES 02/09/2019 31/10/2019 2 6 1 BANDEJA 191 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
COMUNICA 1DE 6
14 240-12 CIONES 05/11/2019 29/12/2019 3 1 1 BANDEJA 200 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
INVENTARI 1DE 6
15 240-13 0s 08/01/2019 26/04/2019 3 2 1 BANDEJA 201 PAPEL MEDIA
2
ESTANTE
240- Inventarios 1DE 6
16 13.01 Inmuebles 03/05/2019 29/08/2019 3 3 1 BANDEJA 204 PAPEL MEDIA
2
. ESTANTE
240- Inventario 1DE 5
17 13.02 de Bienes 06/09/2019 26/12/2019 3 4 1 BANDEJA 210 PAPEL MEDIA
Muebles 2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
18 240-17 DE CAJA 02/01/2019 29/03/2019 3 5 1 BANDEJA 200 PAPEL MEDIA
2
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RECIBOS

1DE

ESTANTE
6

19 | 24007 | RECIBOS | 030312010 | 3010572019 6 P BANSEJA | 200 | PAPEL | MEDIA
2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
20 | 24027 | REBOS | osi06i2019 | 2310812010 1 D BANGEIA | 201 | PAPEL | MEDIA
2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
21 | 20017 | RECBOS | 03002019 | 281102019 2 D BANDEJA | 176 | PAPEL | MEDIA
2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
22 | 20017 | RECBOS | o51/2010 | 1511172019 3 D BANDEsA | 191 | PAPEL | MEDIA
2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
23 | 20017 | RECBOS | 1gi1010 | 2011172019 4 P BANSEJA | 210 | PAPEL | MEDIA
2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
24 | 20017 | REBOS | oaaz012 | 101272019 5 D BANGEJA | 200 | PAPEL | MEDIA
2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
25 | 20017 | RECBOS | 1112019 | 1611272019 6 P BANDEJA | 201 | PAPEL | MEDIA
2
ESTANTE
RECIBOS 1DE 6
26 | 24027 | REBOS | 171202016 | 301212010 1 D BANGEIA | 202 | PAPEL | MEDIA
2
FACTURAS ESTANTE
27 | 240-18 bE 10/01/2019 | 31/01/2019 2 | 1DE 6 198 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 2
FACTURAS ESTANTE
28 | 24018 DE 01/02/2019 | 27/02/2019 3 1DE 6 200 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 2
FACTURAS ESTANTE
20 | 24018 DE 05/03/2019 | 29/03/2019 4 1DE 6 210 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 2
FACTURAS ESTANTE
30 | 24018 DE 01/04/2019 | 30/04/2019 5 1DE 6 207 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 2
FACTURAS ESTANTE
31 | 240-18 bE 03/05/2019 | 31/05/2019 6 | 1PE 6 198 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 2
FACTURAS ESTANTE
32 | 240-18 DE 05/06/2019 | 28/06/2019 1 1DE 6 200 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 3
FACTURAS ESTANTE
33 | 24018 DE 08/07/2019 | 31/07/2019 2 1DE 6 200 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 3
FACTURAS ESTANTE
34 | 24018 DE 06/08/2019 | 30/08/2019 3 1DE 6 200 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 3
FACTURAS ESTANTE
35 | 240-18 bE 06/09/2019 | 27/09/2019 4 | 1DE 6 210 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 3
FACTURAS ESTANTE
36 | 24018 DE 02/10/2019 | 30/10/2019 5 1DE 6 176 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 3
FACTURAS ESTANTE
37 | 240-18 DE 04/11/2019 | 29/11/2019 6 | lPE 6 197 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 3
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FACTURAS ESTANTE
38 | 24018 DE 02/12/2019 | 27/12/2019 1 1DE 6 172 | PAPEL | MEDIA
IMPUESTO 1 BANDEJA
PREDIAL 3
DISPONIBI ESTANTE
LIDAD 1DE 6
30 | 24019 |, HOAP | 02/00/2019 | 29/03/2019 2 o BANDEJA | 202 | PAPEL | MEDIA
STAL 3
DISPONIBI ESTANTE
LIDAD 1DE 6
40 | 24029 | HOAD | 05/0412019 | 2010712019 3 o BANDEIA | 198 | PAPEL | MEDIA
STAL 3
DISPONIBI ESTANTE
LIDAD 1DE 6
a1 | 24029 | HOAD | 06/08/2019 | 25/10/2019 4 o BANDEJA | 200 | PAPEL | MEDIA
STAL 3
DISPONIBI ESTANTE
LIDAD 1DE 6
a2 | 24029 | HOAD | 051112019 | 1411112010 5 D BANGEIA | 192 | PAPEL | MEDIA
STAL 3
DISPONIBI ESTANTE
LIDAD 1DE 6
43 | 24029 | OO | 191102019 | 2011112019 6 o BANDEIA | 197 | PAPEL | MEDIA
STAL 3
DISPONIBI ESTANTE
LIDAD 1DE 6
aa | 24029 | HOAD | 021212019 | 1371212019 1 D BANDEIA | 191 | PAPEL | MEDIA
STAL 3
DISPONIBI ESTANTE
LIDAD 1DE 6
a5 | 24019 | o HOfD | 1601212019 | 2371272019 2 > BANDEJA | 204 | PAPEL | MEDIA
STAL 3
REGISTRO 1 DE ESTANTE
48 | 24020 |PRESUPUE | 08/01/2019 | 06/05/2019 3 206 | PAPEL | MEDIA
1 BANDEJA
STAL 5
REGISTRO L e ESTANTE
49 | 240-20 | PRESUPUE | 03/06/2019 | 27/09/2019 4 208 | PAPEL | MEDIA
1 BANDEJA
STAL 5
REGISTRO 1 DE ESTANTE
50 | 240-20 | PRESUPUE | 06/10/2019 | 19/12/2019 5 195 | PAPEL | MEDIA
1 BANDEJA
STAL 5
ESTANTE
ORDENES 1DE 6
51| 24021 | QROENES | 150112019 | 2610412019 6 D BANGEIA | 192 | PAPEL | MEDIA
3
ESTANTE
ORDENES 1DE 6
s2 | 24021 | QROENES | o7/0/2019 | 2200812019 1 o BANDEJA | 204 | PAPEL | MEDIA
3
ESTANTE
ORDENES 1DE 6
53 | 24021 | QROENES | 0010912019 | 2071012019 2 D BANDEIA | 198 | PAPEL | MEDIA
3
ESTANTE
ORDENES 1DE 6
sa | 24021 | QROEES | 012019 | 311212010 3 D BANDEIA | 207 | PAPEL | MEDIA
3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
s5 | 24022 | SNTEDE | 07012019 | 1410212019 4 D BANGEJA | 208 | PAPEL | MEDIA
110- 130 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
56 | 24022 | LOTEDE | 150022019 | 1610212019 5 o BANDEJA | 180 | PAPEL | MEDIA
131-141 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
57 | 24022 | SNTEDS | 1710212019 | 2000212019 6 D BANDEJA | 189 | PAPEL | MEDIA
142- 150 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
s8 | 24022 | SNTEDR | 210212019 | 2710212010 1 D BANDEJA | 210 | PAPEL | MEDIA
151- 170 4

62




COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
59 240-22 | fopools | 2800212019 | 01/03/2019 9 2 1 BANDEIA | 197 PAPEL | MEDIA
171- 179 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
60 24022 | Lopeelo | 04/03/2019 | 07/08/2019 9 3 1 BANDEJA | 204 PAPEL | MEDIA
180- 184 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1 DE 6
61 240-22 | fopeclo | 080212019 | 11/03/2019 9 4 1 BANDEJA | 207 PAPEL | MEDIA
185- 200 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1 DE 6
62 240-22 | fopeclo | 12008/2019 | 14/03/2019 9 5 1 BANDEJA | 199 PAPEL | MEDIA
201-205 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
63 240-22 | fopeols | 150082019 | 18/03/2019 9 6 1 BANDEJA | 201 PAPEL | MEDIA
206-226 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
64 240-22 | fopeelo | 1900812019 | 20/03/2019 10 1 1 BANDEJA | 204 PAPEL | MEDIA
227- 244 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
65 240-22 | fopeolo | 2100812019 | 25/03/2019 10 2 1 BANDEJA | 210 PAPEL | MEDIA
245- 250 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
66 24022 | Lopeolo | 26/03/2019 | 28/03/2019 10 3 1 BANDEJA | 189 PAPEL | MEDIA
251- 264 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
67 240-22 | fopeolo | 2000812019 | 03/04/2019 10 4 1 BANDEJA | 199 PAPEL | MEDIA
265-270 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
68 240-22 | fopeolo | 0410412019 | 08/04/2019 10 5 1 BANDEJA | 203 PAPEL | MEDIA
271-295 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
69 240-22 | fopeo o | 0900412019 | 10/04/2019 10 6 1 BANDEJA | 198 PAPEL | MEDIA
296-308 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
70 240-22 | fopeolo | 1100412019 | 15/04/2019 11 1 1 BANDEJA | 196 PAPEL | MEDIA
309-319 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
71 24022 | Lopeolo | 16/04/2019 | 18/04/2019 11 2 1 BANDEJA | 204 PAPEL | MEDIA
320-325 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1 DE 6
72 240-22 | fopeolo | 1000412019 | 2210412019 11 3 1 BANDEJA | 205 PAPEL | MEDIA
326-340 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1 DE 6
73 240-22 | fopeolo | 2300412019 | 25/04/2019 11 4 1 BANDEJA | 198 PAPEL | MEDIA
341- 351 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
75 240-22 | fopeolo | 2600412019 | 2710412019 11 5 1 BANDEJA | 202 PAPEL | MEDIA
352-375 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
76 24022 | Lopeclo | 28/04/2019 | 301042019 11 6 1 BANDEJA | 191 PAPEL | MEDIA
376- 389 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1 DE 6
77 240-22 | fopeolo | 020052019 | 06/05/2019 12 1 1 BANDEJA | 205 PAPEL | MEDIA
390- 395 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1 DE 6
78 240-22 | Lopeolo | 07/05/2019 | 09/05/2019 12 2 1 BANDEJA | 199 PAPEL | MEDIA
396-408 4
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COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
79 24022 | CopEsos | 10/05/2019 | 14/05/2019 12 3 1 BANDEJA 204 PAPEL | MEDIA
409-415 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
80 24022 | LopEooo | 150512019 | 18/05/2019 12 4 1 BANDEJA 208 PAPEL | MEDIA
416-445 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
81 24022 | fopEeoe | 20/05/2019 | 21/05/2019 12 5 1 BANDEJA 210 PAPEL | MEDIA
446-454 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 6
82 24022 | CopEsos | 22/05/2019 | 24/05/2019 12 6 1 BANDEJA 196 PAPEL | MEDIA
455-465 4
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
83 24022 | CopEsos | 25/05/2019 | 26/05/2019 13 1 1 BANDEJA 205 PAPEL | MEDIA
466-479 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
84 24022 | copEsos | 27/05/2019 | 28/05/2019 13 2 1 BANDEJA 208 PAPEL | MEDIA
480-486 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
85 24022 | fopEeoo | 29/05/2019 | 31/05/2019 13 3 1 BANDEJA 196 PAPEL | MEDIA
487-492 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
86 24022 | CoREsos | 01/06/2019 | 04/06/2019 13 4 1 BANDEJA 197 PAPEL | MEDIA
493-499 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
87 24022 | fooe D | 05/06/2019 | 06/06/2019 13 5 1 BANDEJA 198 PAPEL | MEDIA
500-511 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
88 24022 | Lopeo Do | 07/06/2019 | 12/06/2019 13 6 1 BANDEJA 199 PAPEL | MEDIA
512- 520 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
89 24022 | fopEeoo | 13/06/2019 | 14/06/2019 14 1 1 BANDEJA 192 PAPEL | MEDIA
521- 539 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
90 24022 | fopEelo | 15/06/2019 | 21/06/2019 14 2 1 BANDEJA 197 PAPEL | MEDIA
540- 542 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
91 24022 | CorEsos | 22/06/2019 | 24/06/2019 14 3 1 BANDEJA 207 PAPEL | MEDIA
543- 564 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
92 24022 | fooeo Do | 25/06/2019 | 26/06/2019 14 4 1 BANDEJA 189 PAPEL | MEDIA
565-577 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
93 24022 | copEsos | 27/06/2019 | 29/06/2019 14 5 1 BANDEJA 209 PAPEL | MEDIA
578-580 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
94 24022 | fopEelo | 02007/2019 | 03/07/2019 14 6 1 BANDEJA 210 PAPEL | MEDIA
581-604 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
95 24022 | CoREsos | 04/07/2019 | 05/07/2019 15 1 1 BANDEJA 197 PAPEL | MEDIA
605-621 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
96 240-22 | Looeo Do | 06/07/2019 | 08/07/2019 15 2 1 BANDEJA 203 PAPEL | MEDIA
622-624 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
97 240-22 | Loproos | 09/07/2019 | 11/07/2019 15 3 1 BANDEJA 196 PAPEL | MEDIA
625-636 1
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COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
98 240-22 EGRESOS 11/07/2019 12/07/2019 15 4 1 BANDEJA 208 PAPEL MEDIA
637-640 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
99 240-22 EGRESOS 13/07/2019 15/07/2019 15 5 1 BANDEJA 200 PAPEL MEDIA
641-660 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
100 240-22 EGRESOS 16/07/2019 17/07/2019 15 6 1 BANDEJA 197 PAPEL MEDIA
661-673 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
101 240-22 EGRESOS 18/07/2019 20/07/2019 16 1 1 BANDEJA 199 PAPEL MEDIA
674-680 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
102 240-22 EGRESOS 23/07/2019 25/07/2019 16 2 1 BANDEJA 201 PAPEL MEDIA
681-693 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
103 240-22 EGRESOS 26/07/2019 27/07/2019 16 3 1 BANDEJA 208 PAPEL MEDIA
694-700 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
104 240-22 EGRESOS 28/07/2019 30/07/2019 16 3 1 BANDEJA 198 PAPEL MEDIA
701-707 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
105 240-22 EGRESOS 01/08/2019 03/08/2019 16 4 1 BANDEJA 200 PAPEL MEDIA
708-123 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
106 240-22 EGRESOS 06/08/2019 07/08/2019 16 5 1 BANDEJA 204 PAPEL MEDIA
124-747 1
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7 FALTA
107 240-22 EGRESOS 08/08/2019 09/08/2019 16 6 1 BANDEJA 198 PAPEL MEDIA EGRESOS
748-772 1 DEL 768-772
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
108 240-22 EGRESOS 10/08/2019 13/08/2019 17 1 1 BANDEJA 189 PAPEL MEDIA
773-781 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
109 240-22 EGRESOS 14/08/2019 15/08/2019 17 2 1 BANDEJA 208 PAPEL MEDIA
782-785 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
110 240-22 EGRESOS 16/08/2019 17/08/2019 17 3 1 BANDEJA 185 PAPEL MEDIA
786-794 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
111 240-22 EGRESOS 20/08/2019 22/08/2019 17 4 1 BANDEJA 209 PAPEL MEDIA
795-800 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7 CONTINE
112 240-22 EGRESOS 23/08/2019 24/08/2019 17 5 1 BANDEJA 208 PAPEL MEDIA CD EN EL
801-813 2 FOLIO 185
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
113 240-22 EGRESOS 27/08/2019 29/08/2019 17 6 1 BANDEJA 199 PAPEL MEDIA
814-820 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
114 240-22 EGRESOS 30/08/2019 31/08/2019 18 1 1 BANDEJA 205 PAPEL MEDIA
821-829 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
115 240-22 EGRESOS 03/09/2019 04/09/2019 18 2 1 BANDEJA 202 PAPEL MEDIA
830-840 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
116 240-22 EGRESOS 05/09/2019 06/09/2019 18 3 1 BANDEJA 210 PAPEL MEDIA
841-853 2
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COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
117 240-22 EGRESOS 07/09/2019 09/09/2019 18 4 1 BANDEJA 198 PAPEL MEDIA
854-860 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
118 240-22 EGRESOS 10/09/2019 11/09/2019 18 5 1 BANDEJA 196 PAPEL MEDIA
861-880 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
119 240-22 EGRESOS 12/09/2019 13/09/2019 18 6 1 BANDEJA 204 PAPEL MEDIA
881-891 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
120 240-22 EGRESOS 14/09/2019 17/09/2019 19 1 1 BANDEJA 208 PAPEL MEDIA
892-899 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7 CONTIENE
121 240-22 EGRESOS 18/09/2019 19/09/2020 19 2 1 BANDEJA 241 PAPEL MEDIA CD EN EL
900-910 2 FOLIO 55
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7 CONTIENE
122 240-22 EGRESOS 20/09/2019 21/09/2019 19 3 1 BANDEJA 207 PAPEL MEDIA CD EN EL
911-929 2 FOLIO 78
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
124 240-22 EGRESOS 24/09/2019 25/09/2019 19 4 1 BANDEJA 200 PAPEL MEDIA
930-935 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
125 240-22 EGRESOS 26/01/1900 28/09/2019 19 5 1 BANDEJA 205 PAPEL MEDIA
936-956 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
126 240-22 EGRESOS 28/09/2019 30/09/2019 19 6 1 BANDEJA 210 PAPEL MEDIA
957-970 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
127 240-22 EGRESOS 01/10/2019 03/10/2019 20 1 1 BANDEJA 196 PAPEL MEDIA
971-975 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
128 240-22 EGRESOS 04/10/2019 05/19/2019 20 2 1 BANDEJA 198 PAPEL MEDIA
976-982 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
129 240-22 EGRESOS 08/10/2019 09/102019 20 3 1 BANDEJA 207 PAPEL MEDIA
982-994 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
131 240-22 EGRESOS 10/10/2019 11/10/2019 20 4 1 BANDEJA 199 PAPEL MEDIA
995-999 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
132 240-22 EGRESOS 12/10/2019 15/10/2019 20 5 1 BANDEJA 182 PAPEL MEDIA
1000-1012 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
133 240-22 EGRESOS 16/10/2019 17/10/2019 20 6 1 BANDEJA 209 PAPEL MEDIA
1013-1020 2
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
134 240-22 EGRESOS 18/10/2019 19/10/2019 21 1 1 BANDEJA 204 PAPEL MEDIA
1021-1031 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7 CONTIENE
135 240-22 EGRESOS 22/10/2019 23/10/2019 21 2 1 BANDEJA 198 PAPEL MEDIA CD EN EL
1032-1043 3 FOLIO 148
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
136 240-22 EGRESOS 24/10/2019 25/10/2019 21 3 1 BANDEJA 199 PAPEL MEDIA
1044-1060 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
137 240-22 EGRESOS 29/10/2019 29/10/2019 21 4 1 BANDEJA 200 PAPEL MEDIA
1061-1070 3
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COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
138 | 24022 | JOTEDE | 08112000 | 1571172019 21 5 D BANDEIA | 204 | PAPEL | MEDIA
1071-1078 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
130 | 24022 | FUTEDS | 16112009 | 3011172010 21 6 o BANDEJA | 196 | PAPEL | MEDIA
1078-1089 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
140 | 24022 | FLTEDS | 031272009 | 101272019 22 1 o BANDEIA | 198 | PAPEL | MEDIA
1090-1106 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
20022 | FREDS | 111272009 | 1471272019 22 2 o BANDEJA | 199 | PAPEL | MEDIA
141 1107-1126 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
20022 | FATEDE | 1711272009 | 2171272019 22 3 D BANDEJA | 206 | PAPEL | MEDIA
142 1127-1135 3
COMPROB ESTANTE
ANTE DE 1DE 7
20022 | RULESS | 25/12/2019 | 31/12/2019 22 4 o BANDEJA | 210 | PAPEL | MEDIA
143 1136-1152 3
EJECUCIO ESTANTE
N 1DE 7
24023 | ppedUpug | 22002019 | 26/03/2019 22 5 D BANDEJA | 196 | PAPEL | MEDIA
144 STAL 3
EJECUCIO ESTANTE
N 1DE 7
24023 | pocdlpug | 040412019 | 21/08/2019 22 6 > BANDEJA | 201 | PAPEL | MEDIA
145 STAL 3
EJECUCIO ESTANTE
N 1DE 7
240-23 | poeaupue | 03/09/2019 | 20/12/2019 23 1 o BANDEJA | 210 | PAPEL | MEDIA
146 STAL 3
BOLETIN L e EST’;NTE
240-24 | DIARIODE | 04/01/2019 | 30/03/2019 23 2 200 | PAPEL | MEDIA
WA 1 BANDEJA
147 3
BOLETIN L e EST’;NTE
240-24 | DIARIODE | 03/04/2019 | 31/08/2019 23 3 196 | PAPEL | MEDIA
A 1 BANDEJA
148 3
BOLETIN . EST’?NTE
240-24 | DIARIODE | 05/09/2019 | 28/12/2019 23 4 208 | PAPEL | MEDIA
RO 1 BANDEJA
149 3
CONCILIAC ESTANTE
IONES 1DE 7
24025 | L NS | 000112019 | 27/04/2019 23 5 o BANDEJA | 202 | PAPEL | MEDIA
150 s 3
CONCILIAC ESTANTE
IONES 1DE 7
240-25 | o ONES | 04/05/2019 | 30/07/2019 23 6 D BANDEJA | 198 | PAPEL | MEDIA
151 s 3
CONCILIAC ESTANTE
IONES 1DE 7
240-25 | gAONES | 03/08/2019 | 27/12/2019 24 1 D BANDEJA | 204 | PAPEL | MEDIA
152 s 3
DECLARAC
IONES DE 1 DE ESTANTE
240-26 | INDUSTRIA | 05/01/2019 | 25/06/2019 24 2 D 7 198 | PAPEL | MEDIA
Y BANDEJA
153 COMERCIO 3
DECLARAC
IONES DE . ESTANTE
240-26 | INDUSTRIA | 04/07/2019 | 20/12/2019 24 3 D 7 196 | PAPEL | MEDIA
Y BANDEJA
154 COMERCIO 3
ESTANTE
BALANCE 1DE 7
240-27 | SAANCE | 110172019 | 06/07/2019 24 4 D BANDEJA | 201 | PAPEL | MEDIA
155 3
ESTANTE
BALANCE 1DE 7
20027 | SAANCE | 0210872019 | 2571272019 24 5 D BANDEJA | 198 | PAPEL | MEDIA
156 3
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ESTANTE

TITULOS 1 DE 7
240-28 JUDI(;,IALE 03/01/2019 31/05/2019 24 6 1 BANDEJA 197 PAPEL MEDIA
157 3
TITULOS 1 DE EST?NTE
240-28 JUDIgIALE 04/06/2019 21/12/2019 25 1 1 BANDEJA 205 PAPEL MEDIA
158 4
ESTANTE
1DE 7
240-32 NOMINA 05/01/2019 | 30/03/20219 25 2 1 BANDEJA 208 PAPEL MEDIA
159 4
ESTANTE
1DE 7
240-32 NOMINA 06/04/2019 31/08/2019 25 3 1 BANDEJA 199 PAPEL MEDIA
160 4
ESTANTE
1DE 7
240-32 NOMINA 03/09/2019 27/12/2019 25 4 1 BANDEJA 200 PAPEL MEDIA
161 4
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5. IMPACTO DE LA INTERVENCION ARCHIVISTICA

Para la organizacién de los documentos de la oficina productora Tesoreria del
Municipio de Sotaquira se aplicé las TRD aprobadas y suministradas por la entidad
con Acto Administrativo: Decreto 009 de 18 de abril de 2009 que ampara su
implementacion.

Los procedimientos y técnicas que se implementaron a los documentos teniendo en
cuenta cada serie — subserie, el tiempo de retencion y disposicion final de cada una
de ellas para su organizacion permiten una mejora en la gestion administrativa de
la dependencia anteriormente mencionada.

Con la labor realizada se observa como se facilita la basqueda de la informacién,
agilizando el quehacer de cada funcionario y a su vez disminuir el tiempo de espera
de los usuarios internos y externos.

Igualmente, se genera una mejor racionalizacién de recursos, por ejemplo, en el uso
de espacios, orden en los documentos, en las unidades de conservacion en la
dependencia y el ambiente laboral es mas agradable.

La organizacion de los documentos en la Tesoreria da garantia de transparencia en
la administracion publica la cual se encarga de gestionar y ejecutar los recursos
humanos, financieros, actividades socioecondmicas y obras publicas, asi como
elaborar presupuestos y programas que alcancen las metas del Estado.?®

25 SIGNIFICADO DE ADMINISTRACION PUBLICA. Recuperado de: significados.com, 22 de abril 2018
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6. DIFICULTADES Y RECOMENDACIONES

En la Alcaldia de Sotaquira se presenté descuido administrativo en el manejo de los
archivos, por falta de conocimiento e interés por parte de la dependencia que
producen los documentos.

El propdsito de organizar el archivo en la Tesoreria fue necesario por el hecho que
la documentacion que ellos reciben y producen, es importante para la toma de
decisiones y lograr el desarrollo eficiente para la entidad, permitiendo el facil e
integro manejo de la informacion para dar cumplimiento de los planes y programas
contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal 2016-2019 donde se plantea para el
fortalecimiento institucional el desarrollo del programa de gestién documental PDG,
el fortalecimiento del Plan institucional de Archivos PINAR, la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental TRD y la elaboracién de las tablas de Valoracion
TVD. No obstante, estos procesos no se pudieron desarrollar en su totalidad.

El Municipio de Sotaquira mediante Decreto No 009 Abril 18 de 2009 aprobd las
Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Alcaldia del Municipio, las cuales no
habian sido implementadas porque no existia el personal idéneo para realizar esta
tarea, esto, y el hecho de que el Consejo Municipal de Archivo, creado mediante el
Decreto No 026 de junio 7 de 2007 como grupo asesor responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo, y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos, no habia puesto el interés requerido para
efectuar la implementacion de este instrumento archivistico.

Bajo estas premisas, la Alcaldia de Municipio de Sotaquird establecio la necesidad
de realizar la implementacion de las Tablas de Retencién Documental y elaboracién
del Inventario de la dependencia de Tesoreria para su organizacion y obtener el
mejor beneficio para la entidad y la dependencia, y asi brindar la calidad en servicio
y ejecucion de esta, pero a la fecha no se habian implementado por falta de
compromiso administrativo y organizacién en las dependencias del Municipio de
Sotaquird lo que conllevd a que en la institucidbn se observaran las siguientes
problematicas:

- Se extravia la documentacion.

- Duplicidad.

- Mala informacion.

- Acumulacién de documentos.

- Perdida de la informacion y desorganizacion en las oficinas del Municipio.

Por lo tanto, se hizo necesario implementar la aplicacion de las Tablas de Retencién

Documental y en el momento de ejecutarlas se observa que la TRD no contiene la
tipologia, la cual “se define como el estudio de las diferentes clases de documentos
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gue pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas dentro de
una serie documental”?®

Ademas, en el aspecto de almacenamiento se observo que la documentacion esta
reposando en estantes metalicos, madera no son los adecuados para guardar y
almacenar los acervos documentales estableciendo que no son los indicados ni
tienen la capacidad para soportar el peso

Igualmente, la informacion se encontro Carpetas Celuguia, Color Café, AZ, en Cajas
y su documentacion sostenida con bandas de caucho, en cajas aleatorias, lo que
evidencia que son carentes de algun proceso técnico, aunque si hay que resaltar
que se encuentran integras en su estructura ya que no esta presente el factor de la
humedad.

Por otra parte, se evidencio que las condiciones de seguridad el area no es amplia
para albergar la documentacién y no garantizan el desplazamiento, confiable y
conveniente para la manipulacién de archivo

A nivel interno, los funcionarios y contratistas afirman que si se han hecho varias
reformas. Analizando los Actos Administrativos se evidencia que se han elaborado
dos proyectos de Tablas de Retencion Documental, sin embargo ninguno se ha
podido enviar al Consejo Departamental de Archivos del Departamento de Boyaca
para completar su evaluacion, hecho que imposibilita su aplicacion, pero ante la
premura de la entrega de la Administracion al final del afio 2019 se ordena la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental que estaban aprobadas en el
afio 2009 las cuales presentan varias irregularidades y una deficiente elaboracién
en general, como se observa en lo que se evidencia en la muy mal elaboradas ya
que la mayoria de las Serias y Subseries documentales no poseen los
correspondiente tipologia documental.

Igualmente, el dltimo proyecto de Tabla de Retencion Documental lo elaboro la
docente Lidia Mercedes Medina de Socha, pero no pudo ser enviado por qué no le
habia hecho el ajuste al manual de funciones de algunas dependencias por cambio
de funciones entre dependencias como la oficina de Control Interno de Gestién y en
algunas sin respetar las funciones y sus procesos y procedimientos de la
documentacion que produce cada una de ellas sumandose a este inconvenientes
la falta de pertenencia institucional y de conocimiento Archivistico la documentacién
no fue entregada por los funcionarios de planta en el momento requerido para su
estudio y andlisis.

26 TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Secretaria Distrital de Planeacidn. Alcaldia de Bogotd, 2016. Pagina 1.
Bogotd.D.C.
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ANEXOS

ANEXO 1. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA DE
SOTAQUIRA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE BOYACA

MUNICIPIO DE SOTAQUIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO 240 OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
Paginalde 3
] SERIE — SUBSERIE Y | RETENCION DISE%SAEION
CODIGO TIPOS PROCEDIMIENTOS
GEST | CENT | CT | E M
DOCUMENTALES ION RAL

240-01 ACTAS 2 18 X X Documentos que poseen valores histdricos,
son testimonio de la oficina productora.

240-01-08 | Actas de Entrega Pasados los 20 afios en el archivo central
transferir al archivo histérico.

240-05 INJFORMES 2 18 X X Unidad  documental que por sus

] caracteristicas es de  conservacion

240-05-02 :Enf?r;nes Entidades del permanente, ya que es testimonio del avance

stado o e L

240-05-03 | |nformes Financieros de la gestion de la administracion.

240-11 CERTIFICADOS 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central, realizar el respectivo
inventario, para que el comité de archivo,
autorice su eliminacion, por haber perdido
sus valores primarios y secundarios.

240-12 COMUNICACIONES 2 6 X Es una serie de valor referencial, cumplido
este objetivo realizar una seleccion de
aquellos documentos que posean valores
para la administracién y la historia.

240-13 INVENTARIOS 2 6 X Conservar los inventarios actualizados,
transferir al archivo central los inventarios

240-13-01 | Inventarios Inmuebles realizados a 31 de diciembre de cada afio.

Inventarios de Bienes

240-13-02 | Mmuebles

240-13-03 | nventarios

Documentos de
Archivo

240-17 RECIBOS DE CAJAS 2 10 Serie simple, de valor referencial cuando
culmine el tiempo establecido en la TRD
pierde valor contable, consérvese los listados
0 resumenes, realizar los respectivos
inventarios para su eliminacion.

240-18 FACTURAS DE 2 10 Serie simple, de valor referencial cuando

IMPUESTO PREDIAL culmine el tiempo establecido en la TRD
pierde valor contable, consérvese los listados
0 resumenes, realizar los respectivos
inventarios para su eliminacion

240-19 DISPONIBILIDAD 2 18 Documento de caracter administrativo que

PRESUPUESTAL evidencia una decisibn con afectacion
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presupuestal. Consérvese el documento
original con el comprobante de egreso.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE BOYACA

MUNICIPIO DE SOTAQUIRA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

CODIGO: 240
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
Pagina2 de 3
) RETENCION D'ﬁi?,\ls/ﬁ'o
CODI SERIE - SUBSERIE Y
GO TIPOSDOCUMENTALES GES |CENT |C |E|[M|S PROCEDIMIENTOS
TIO RAL T
N
240- REGRISTO 2 18 X| Documento de caracter administrativo que
20 PRESUPUESTAL evidencia una decision con afectacion
presupuestal. Consérvese el documento original
con el comprobante de egreso.
240- ORDENES DE PAGO 2 X| Documento de caracter administrativo que
21 evidencia una decision con afectacion
presupuestal. Consérvese el documento original
con el comprobante de egreso.
240- COMPROBANTES DE 2 18 X| Fenecidas las cuentas, y cumplido el tiempo de
22 EGRESO retencion en el archivo central, seleccionar una
muestra representativa de aquellos que sirvan
para la administracién, desarrollo e historia del
municipio o aquellos que hayan sido o sean
objeto de investigacién por los entes juridicos o
fiscales.
240- EJECUCION 2 20 X| Serie testimonial que se refleja en el Balance
23 PRESUPUESTAL General, Una vez cumplidos los valores
primarios y secundarios, seleccionar una
muestra establecida por el comité
240- BOLETIN DIARIO DE CAJA 2 7 X| Serie de caracter informativo, una vez cumplido
24 el tiempo de retencion realizar inventario y
eliminar previo concepto del comité de archivo.
240- CONCILIACIONES 2 7 X| Una vez fenecidas las cuentas y cumplido el
25 BANCARIAS tiempo de retencion en el archivo central, realizar
una muestra aleatoria y eliminar previo concepto
del comité de archivo.
240- DECLARACIONES DE 2 10 X| Una vez fenecidas las cuentas y cumplido el
26 IMPUESTO DE tiempo de retencion en el archivo central, realizar
INDUSTRIA'Y COMERCIO una muestra aleatoria y eliminar previo concepto
del comité de archivo.
240- BALANCE GENERAL 2 18 X| Serie que refleja la historia econdmica del
27 municipio. Documento testimonial financiero del
municipio, realizar una muestra aleatoria para
la memoria del municipio. Realizar inventario
documental, someter a comité de archivo y
eliminar.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE BOYACA
MUNICIPIO DE SOTAQUIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

CODIGO: 240
OFICINA PRODUCTORA:  TESORERIA
Pagina 3de 3
. | DISPOSICIO
RETENCION
CODIGO SERIE - SUBSERIE Y N FINAL PROCEDIMIENTOS

TIPOSDOCUMENTALES GES |CENT |C |E| M| S
TION | RAL T

240-28 TITULOS JUDICIALES 2 5 X| Una vez cumplidos los fines contables y
financieros, transfiérase al archivo central,
realizar inventario documental, someter a comité
de archivo y eliminar.

240-32 NOMINA 1 19 X X| Serie de conservacion total, poseen valores
administrativos y juridicos, una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central
transferir al Archivo Histdrico.

CONVENCIONES

CT =Conservacion Total FIRMA
RESPONSABLE

E = Eliminacién

M = Microfilmacion u otros soportes

S = Seleccion

Fecha: 15 de marzo de 2009
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ANEXO 2. CUADRO DE SERIES Y SUBSERIES DE LA TESORERIA

Correspondiente a las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Decreto
009 del 18 de Abril de 2009

240-17 RECIBO DE CAJA

FACTURA DE IMPUESTO
PREDIAL

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

240-20 REGISTRO PRESUPUESTAL
240-21 ORDENES DE PAGO

COMPROBANETS DE
EGRESO

240-23 EJECUCION PRESUPUESTAL
240-24 BOLETIN DIARIO DE CAJA

CONCILIACIONES
BANCARIAS

DECLARACIONES DE
240-26 IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y
COMERCIO

240-27 BALANCE GENERAL
240-28 TITULO JUDICIAL
NOMINA

240-18

240-19

240-22

240-25
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ANEXO 3. INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL?’

Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razon social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.
Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.
Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos
acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios
individuales.

Hoja _ de __ : Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente.
De_ : Se registrara el total de hojas de inventario.

Registro de entrada: Se diligencia so6lo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes,
dia). En NT se anotar& el nimero de la transferencia.

Numero de orden: Debe anotarse en forma consecutiva el numero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente
corresponde a una unidad documental.

Cdbdigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las Series, Subseries 0 asuntos relacionados.
Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos homogéneos
emanados de un mismo 6rgano o0 sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias secundarias y las ocasionadas por fusién y/o
supresion de entidades o dependencias, el asiento correspondera a cada una
de las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento
correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.
Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto
aguellos documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficina
productora.

Fechas extremas: Deben consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro digitos correspondientes al afio.

27 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Acuerdo 038 del Articulo 03 de la Ley 594 del 2002.
Ley General de Archivos.
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En el caso de una sola fecha se anotard ésta. Cuando la documentacion no
tenga fecha se anotara s.f.

Unidad de conservacion: Se consignara el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna otro se registraran las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la
cantidad o el numero correspondiente.

No. de folios: Se anotara el numero total de folios contenido en cada unidad de
conservacion descrita.

Soporte: Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacion: microfilmes(M), videos (V), casetes (C), soportes
electronicos, soportes electronicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta: Se debe citar si la documentacion registra un alto,
medio, bajo o ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta
los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de
dicha documentacion. Esta columna se diligenciard especialmente para el
inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado
en las columnas anteriores. Para la documentacion ordenada numéricamente
como actas, resoluciones, memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los
siguientes datos: faltantes, saltos por error en la numeracion y/o repeticion del
namero consecutivo en diferentes documentos. Para los expedientes debera
registrarse la existencia de anexos: circulares, actas, memorandos,
resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes, fotografias o
cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De estos debe
sefalarse, en primer lugar, el nUmero de unidades anexas de cada tipo, ejemplo:
una hoja con 5 fotografias sueltas: luego el nUmero consecutivo (si lo tiene),
ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la
informacion. Especificar programas de sistematizacién de la informacién. A los
impresos se le asignara un numero de folio y se registrara el nUumero de paginas
que lo componen. Asi mismo, se anotara informacién sobre el estado de
conservacion de la  documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico
(rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico
(oxidaciéon de tintas, soporte débil) y/o biolégico (ataque de hongos, insectos,
roedores).

Elaborado por: Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza la elaboracion del mismo.

Entregado por: Se anotara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza dicha entrega.
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% Recibido por: Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.
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