
 

ARCHIVO GENERAL  

MUNICIPIO DE PAZ DE ARIPORO CASANARE 

 

INVENTARIO DE DOCUMENTOS 

 

ENTIDAD PRODUCTORA:    ALCALDIA MUNICIPAL 

 

OFICINA PRODUCTORA:  ALMACEN  MUNICIPAL 

 

ARCHIVISTA: JOSE MAURICIO PARADA 

10-03-12 
 
 

ACTUALISADO EN MARZO  AÑO  2017. 

 
 



FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
ENTIDAD REMITENTE:             ____________________________________________________                                                                     HOJA Nº.   01    DE.   04. 
ENTIDAD PRODUCTORA:         ALCALDIA MUNICIPAL DE PAZ DE ARIPORO     
UNIDAD ADMINISTRATIVA:     SECRETARIA GESTION YBIENESTAR SOCIAL                               
OFICINA PRODUCTORA:          SECRETARIA DE GESTION Y BIENESTAR SOCIAL                                   
OBJETO:                                 INVENTARIO DE DOCUMENTOS                                                                       

   
 

Nº. CODIGO SERIE,  SUBSERIE      Y/O    
CONTENIDO 

FECHAS  EXTREMAS          UNIDAD DE CONSERVACIO FOLIO SOPOR
TE 

FRECUENCIA 
CONSULTA 

OBSERVACIONES 

INICIAL FINAL CARPETA TOMO OTRO CAJA 

01 311.38  ENTRADA ALMACEN 23-08-88   28-12-88  1    1 200  BAJA   CAJA  Nº.  01  AÑOS  88 – 91. 

02 311.59  SALIDA DE ALMACEN 28-09-88 28-11-88 2   1 60  BAJA  

03 311.34.4 GENERAL 15-06-89 15-06-89 3   1 60  BAJA  

04 311.15 OFICIOS  23-01-90 26-12-90 4   1 62  BAJA     AÑO    1990.0 

05 311.38 ORDEN DE ENTRADA ALMACEN 02-01-90 29-04-90 5   1 200  BAJA  

06 311.38 ENTRADA ALMACEN 01-05-90 27-12-90 6   1 200  BAJA  

07 311.59 SALIDA DE ALMACEN  03-01-90 04-09-90 7   1 200  BAJA  

08 311.15 OFICIOS DE ALMACAN 21-01-91 10-07-91 8   1 74  BAJA      AÑO   1991. 

09 311.38 ENTRADA ALMACEN  04-02-91 27-12-91 9   2 200  BAJA    CAJA  Nº.  02  

10 311.59 SALIDA DE ALMACEN 03-01-91 12-07-91 10   2 200  BAJA  

11 311.34.4 INVENTARIO DE ALMACEN 19-02-92 30-04-92 11   2 25  BAJA      AÑO     1992. 

12 311.15 OFICIOS DE ALMACEN 12-08.92 18-09-92 12   2 71  BAJA  

13 311.38 ENTRADA ALMACEN 10-01-92 31-07-92 13   2 200  BAJA  

14 311.38 ENTRADA ALMACEN 03-08-92 16-12-92 14   2 196  BAJA  

15 311.59  SALIDA DE ALMACEN 09-01-92 30-06-92 15   3 200  BAJA  

16 311.59 SALIDA DE ALMACEN 01-07-92 30-08-92 16   3 185  BAJA    CAJA  Nº.  03   

17 311.59 SALIDA DE ALMACEN 01-09-92 29-12-92 17   3 184  BAJA  

18 311. DOCUMENTOS  VEHICULOS  MUNICIPIO 12-02-93 30-12-93 18   3 30  BAJA      AÑO   1993. 

19  SOLICITUDES  INTERNAS 19-05-93 29-11-93 19   3 172  BAJA  

20 311.39.1 ORDEN DE COMPRA  ALMACEN 02-01-93 30-06-93 20   3 200  BAJA  

21 311.39.1 ORDEN DE COMPRA 02-01-93 29-12-93 21   03 200  BAJA  

22 311.59 SALIDA DS ALMACEN 02-01-93 30-04-93 22   04 190  BAJA  

23 311.39.1 ORDEN DE COMPRA  ALMACEN 02-01-94 26-05-94 23   4 200  BAJA   AÑÑO    1994 

24 311.39.1 ORDEN DE COMPRA  ALMACEN 01-06-94 27-12-94 24   4 200  BAJA  

25 311.59 SALIDA DE ALMACEN 12-01-94 30-06-94 25   4 200  BAJA  

26 311.59  SALIDA DE ALMACEN 07-07-94 26-12-94 26   4 24  BAJA  

27 311.34.4 INVENTARIO GENERAL 12-01-95 12-01-95 27   5 36  BAJA  CAJA   Nº.  05         AÑO  1995. 

28 311.39.1 ORDEN DE SALIDA 04-07-95 18-07-95 28   5 44  BAJA  

29 311.15 OFICIOS DE ALMACEN 12-02-96 20-11-96 29   5 25  BAJA      AÑO   1996. 

30 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN   (BALANCE)  30-12 -96  30-12-96  30    5 180  BAJA  

31 311.38 ENTRADAS Y SALIDAS 12-01-97 30-05-97 31   5 134  BAJA      AÑO   1997. 

32 311.38 ENTRADAS Y SALIDAS 05-06-97 30-09-97 32   5 145  BAJA  

33 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL   30-01-97 30-01-97 33   5 34  BAJA  

34 311.02.32 ACTAS   DE  ENTREGA 03-10-98 30-12-98 34   5 30  BAJA       AÑO  1998. 

35 311.34.4 INVENTARIO GENERAL 30-03-98 30-03-98 35   5 53  BAJA  

36 311.15 COMUNICACIONES 11-01-99 28-12-99 36   6 30  BAJA   CAJA   Nº.  06.  AÑO  1999. 

37 311.20.1 CUENTAS ALMACEN        (BALANCE) 20-02-99 15-12-99 37   6 174  BAJA  

 
ELABORADO POR:    JOSE  MAURICIO  PARADA                      ENTREGADO POR:__________________________                                   RECIBIDO POR:     JOSE  MAURICIO  PARADA 
CARGO:                      TECNICO  ADMINISTRATIVO                   CARGO: ________________________________                                        CARGO:                 TECNICO  ADMINISTRATIVO   
FIRMA: ___________________________________                         FIRMA: ________________________________                                         FIRMA:  ____________________________________  
LUGAR: ___________ FECHA: __________________                    LUGAR: ________________ FECHA ____________                                   LUGAR ________________ FECHA _________________ 

                     REGISTRO DE ENTRADA 

    AÑO        MES       DIA    N.T. 

     01 

             N.T.  = Número de Transferencia 



FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
ENTIDAD REMITENTE:             ____________________________________________________                                                                     HOJA Nº.   02      DE. 04. 
ENTIDAD PRODUCTORA:         ALCALDIA MUNICIPAL DE PAZ DE ARIPORO     
UNIDAD ADMINISTRATIVA:       SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO                              
OFICINA PRODUCTORA:          ALMACEN  MUNICIPAL                                 
OBJETO:                                     INVENTARIO DE DOCUMENTOS                                                                     

 
 

Nº. CODIGO SERIE,  SUBSERIE      Y/O    
CONTENIDO 

FECHAS  
EXTREMAS           

UNIDAD DE CONSERVACION 
    

FOLIO SOPORTE FRECUENCIA 
CONSULTA 

OBSERVACIONES 

INICIAL FINAL CARPETA TOMO OTRO CAJA 

38 311.39.1 ENTRADA  DE ALMACEN 07-05-99 28-12-99 38   6 63  BAJA  

39 311-15. COMUNICACIONES 08-02-00 27-12-00 39   6 35  BAJA      AÑO     2000. 

40 311.34.5 INVENTARIO GENERAL 30-12-00 30-12-00 40   6 68  BAJA  

41 311.59 SALIDAS   (RESOLUCIONES) 21-12-00 21-12-00 41   6 09  BAJA  

42 311.02.32 ACTAS DE  ENTREGA) 02-01--00 13-12-00 42   6 26  BAJA  

43 311.15 COMUNICACIONES 30-01-01 30-11-01 43   6 35  BAJA      AÑO   2001 

44 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN   (BALANCE) 20-01-01 16-12-01 44   6 33  BAJA  

45 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN   (BALANCE) 12-09-01 30-12-01 45   7 143  BAJA                 CAJA  Nº.  07. 

46 311.39.1. ORDEN DE COMPRA  ALMACEN    20-01-01 22-12-01 46   7 136  BAJA  

47 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN 16-02-01 30-12-01 47   7 124  BAJA  

48 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN   (BALANCE)   20-02-02 30-09-02 48   7 184  BAJA        AÑO  2002. 

49 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN   (BALANCE)      20-10-02 30-12-02 49   7 130  BAJA  

50 311.02.32 ACTAS DE ETREGA  DE  ALMACEN 12-02-03 30-12-03 50   7 76  BAJA        AÑO   2003 

51 311.15. COMUNICACIONES 01-04-03 29-12-03 51   8 53  BAJA                 CAJA  Nº.  08. 

52 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN (BALANCE). 20-01-03 30-04-03 52   8 145  BAJA  

53 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN (BALANCE).   20-05-03 20-06-03 53   8 163  BAJA  

54 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN  02-01--03 29-12-03 54   8 200  BAJA  

55 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL   29-12-03 29-12-03 55   8 30  BAJA  

56 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 02-01-03 22-12-03 56   8 180  BAJA  

57 311.20. 1 CUENTAS DE ALMACEN (BALANCE).      10-07-03 30-09-03 57   8 130  BAJA                 

58 311.20.1. CUENTAS DE ALMACEN (BALANCE).         28-10-03 29-12-03 58   8 20  BAJA                 CAJA   Nº.  09. 

59 311.02.32 ACTAS DE ENTREGA    30-01-04 30-12-04 59   9 55  BAJA     AÑO   2004 

60 311.38 ENTRADAS DE ALMACEN 05-01-04 31-12-04 60   9 145  BAJA  

61 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN ( DEVOLUTIVOS).      30-0104 30-06-04 61   9 132  BAJA  

62 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN ( DEVOLUTIVOS).      22-07-04 30-12-04 62   9 146  BAJA  

63 311.32.1 INFORME A ENTIDADES DE CONTROL   30-12-04 30-12-04 63   9 46  BAJA  

64 311.39.1 ORDEN DE COMPRA  (SOLICITUD)  21-01-04 27-12-04 64   9 122  BAJA  

65 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN  (BALANCE) 20-01-04 30-06-04 65   10 115  BAJA                CAJA  Nº.  10. 

66 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN  (BALANCE)  15-06-04 30-12-04 66   10 148  BAJA  

67 311.59 SAIDAS  DE  ALMACEN 10-02-04 30-12-04 67   10 193  BAJA  

68 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN 27-01-05 30-06-05 68   10 186  BAJA     AÑO   2005 

69 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN   07-07-05 30-12-05 69   10 183  BAJA  

70 311.15 COMUNICACIONES  DE  ALMACEN 032-01-5 30´-12-05 70   11 172  BAJA              CAJA  Nº.  11   

71 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN    03-01-05 30-12-05 71   11 185  BAJA  

72 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL  ALMACEN 14-07-05 30-12-05 72   11 148  BAJA  

73 311.39.1. ORDEN DE COMPRA  ALMACEN    28-01-05 30-12-05 73   11 194  BAJA  

74 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 21-01-05 30-12-05 74   11 183  BAJA  

 
ELABORADO POR:     JOSE  MAURICIO  PARADA                    ENTREGADO POR:   CRISPULO  SEGUNDO                                            RECIBIDO POR:    JOSE  MAURICIO  PARADA 
CARGO:                       TECNICO  ADMINISTRATIVO                 CARGO:                      JEFE  ALMACEN  GENERAL.                                 CARGO:                TECNICO  ADMINISTRATIVO 
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LUGAR: ___________ FECHA: __________________                    LUGAR: ________________ FECHA ____________                                   LUGAR ________________ FECHA _________________ 

                     REGISTRO DE ENTRADA 
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             N.T.  = Número de Transferencia 



FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
ENTIDAD REMITENTE:             ____________________________________________________                                                                     HOJA Nº.   03    DE. 04 
ENTIDAD PRODUCTORA:         ALCALDIA MUNICIPAL DE PAZ DE ARIPORO     
UNIDAD ADMINISTRATIVA:     SECRETARIA GENERAL Y DE GBIERNO                               
OFICINA PRODUCTORA:          ALMACEN  MUNICIPAL                                 
OBJETO:                                 INVENTARIO DE DOCUMENTOS                                                                       

   
 

Nº. CODIGO SERIE,  SUBSERIE      Y/O    CONTENIDO FECHAS  EXTREMAS           UNIDAD DE CONSERVACION 
    

FOLIO SOPORTE FRECUENCIA 
CONSULTA 

OBSERVACIONES 

INICIAL FINAL CARPETA TOMO OTRO CAJA 

75 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN   27-01-06 30-12-06 75   12 193  BAJA   AÑO  2006                  CAJA  Nº.  12. 

76 311.15 COMUNICACIONES  DE  ALMACEN 10-01-06 12´-10-06 76   12 84  BAJA              

77 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN    25-01-06 30-12-06 77   12 189  BAJA  

78 311.32.1 INFORME A ENTIDADES DE CONTROL   30-12-06 30-12-06 78   12 54  BAJA  

79 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL  ALMACEN 30-12-06 30-12-06 79   12 32  BAJA  

80 311.39.1. ORDEN DE COMPRA  ALMACEN    27-01-06 30-12-06 80   12 144  BAJA  

81 311.39.1 ORDEN DE COMPRA  ALMACEN    06--07-06 20-12-06 81   13 145  BAJA                           CAJA  Nº. 13. 

82 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 10-02-06 30-11-06 82   13 122  BAJA  

83 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN      04-01-07 14-12-07 83   13 75  BAJA            AÑO  2007. 

84 311.15 COMUNICACIONES  ENVIADAS 05-01-07 30-12-07 84   13 38  BAJA  

85 311. COMUNICACIONES  RECIBIDAS 03-01-07 27-12-07 85   13 54  BAJA  

86 311.32.1 INFORME A ENTIDADES DE CONTROL   21-12-07 21-12-07 86   13 42  BAJA  

87 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL  ALMACEN 30-12-07 30-12-07 87   13 39  BAJA  

88 311.39.1. ORDEN DE COMPRA  ALMACEN    07-02-07 26-05-07 88   13 164  BAJA  

89 311.39.1 ORDEN DE COMPRA  ALMACEN    01--06-07 14-09-07 89   14 145  BAJA                        CAJA  Nº. 14. 

90 311.39.1 ORDEN DE COMPRA DE ALMACEN 08-10-07 08-11-07 90   14 134  BAJA  

91 311.59 SALIDAS DE ALMACEN 05-01-07 30-12-07 91   14 132  BAJA  

92 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN      04-02-08 29-12-08 92   14 75  BAJA                AÑO   2008 

93 311.06 CERTIFICACIONES  07-07-08 16-09-08 93   14 137  BAJA  

94 311.15 COMUNICACIONES  ENVIADAS 10-01-08 10-11-08 94   14 69  BAJA  

95 311. COMUNICACIONES  RECIBIDAS 03-01-08 05-11-08 95   14 118  BAJA  

96 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN    24-01-08 30-12-08 96   14 128  BAJA  

97 311.32.1 INFORME  (DE  AVALUOS  DE  CHATARRA) 01-10-08 16-10-08 97   15 127  BAJA                          CAJA   Nº.  15. 

98 311.32.1 INFORME   (DE  AVALUO  DE  CHATARRA) 06-11-08 16-11-08 98   15 125  BAJA  

99 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN  11-02-08 18-03-08 99   15 81  BAJA  

100 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 24-01-08 26-12-08 100   15 119  BAJA  

101 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN      23-01-09 29-10-09 101   15 114  BAJA              AÑO   2009 

102 311.15 COMUNICACIONES  ENVIADAS 09-01-09 09-12-09 102   15 20  BAJA  

103 311.20.1 CUENTAS DE ALMACEN  15-01-09 30-12-09 103   15 167  BAJA  

104 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL DE  ALMACEN 04-01-09 29-12097 104   15 63  BAJA  

105 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 09-01-09 31-12-09 105   15 135  BAJA  

106 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN      28-01-10 14-12-10 106   15 09  BAJA                AÑO   2010. 

107 311.15 COMUNICACIONES  ENVIADAS 14-01-10 03-12-10 107   15 47  BAJA  

108 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL DE  ALMACEN 05-05-10 13-07-10 108   16 37  BAJA                 CAJA     Nº.  16.     

109 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN    13-01-10 30-12-10 109   16 197  BAJA  

110 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 15-01-10 30-12-10 110   16 143  BAJA  

 
ELABORADO POR:      JOSE MAURICIO  PARADA                          ENTREGADO POR:      OTONIEL  HIGUERA  TORRES                                      RECIBIDO POR:     JOSE  MAURICIO  PARADA. 
CARGO:                       TECNICO  ADMINISTRATIVO                       CARGO:                        ALMACENISTA  GENERAL                                           CARGO:                  TECNICO  ADMINISTRATIVO. 
FIRMA: ___________________________________                    FIRMA: ________________________________                                            FIRMA:  ____________________________________  
LUGAR:   ARCHIVO  GENERAL.  FECHA:  19 – 06 - 08                  LUGAR:   ARCHIVO  GENERAL      FECHA   02 – 05 – 2013.                             LUGAR    ARCHIVO  GENERAL          FECHA:   02 – 05 -  2013. 

                     REGISTRO DE ENTRADA 

    AÑO        MES       DIA    N.T. 

      03 

             N.T.  = Número de Transferencia 



FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 
 

ENTIDAD REMITENTE:            ____________________________________                                                                                                       HOJA Nº.    04    DE.   04. 
ENTIDAD PRODUCTORA:         ALCALDIA MUNICIPAL DE PAZ DE ARIPORO     
UNIDAD ADMINISTRATIVA:     SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO                               
OFICINA PRODUCTORA:          SECRETARIA GENERAL  Y  DE GOBIERNO                                   
OBJETO:                                 INVENTARIO DE DOCUMENTOS                                                                       

   
 

Nº. CODIGO SERIE,  SUBSERIE      Y/O    CONTENIDO FECHAS  EXTREMAS           UNIDAD DE CONSERVACION 
    

FOLIO SOPORTE FRECUENCIA 
CONSULTA 

OBSERVACIONES 

INICIAL FINAL CARPETA TOMO OTRO CAJA 

111 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN      14-02-11 18-08-11 111   16 11  BAJA                    AÑO  2011.  

112 311.15 COMUNICACIONES  ENVIADAS 08-04-11 30-11-11 112   16 90  BAJA              

113 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN    12-01-11 20-08-11 113   16 192  BAJA  

114 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN    24-08-11 31-12-11 114   16 195  BAJA  

115 311.34.4 INVENTARIO  GENERAL DE  ALMACEN 05-01-11 01-10-11 115   16 75  BAJA  

116 311.43. PLAN DE DE COMPRAS 31-01-11 21-12-11 116   16 179  BAJA  

117 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 04-01-11 28-06-11 117   16 137  BAJA                            

118 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 11-07-11 31-12-11 118   17 158  BAJA        CAJA  Nº.  17. 

119 311.02.32 ACTAS  DE  ENTRADA  ALMACEN      04-01-12 26-12-12 119   17 36  BAJA 4.  TRANSFERENCIA  21 – 03 -  2012. 

120 311. COMUNICACIONES  RECIBIDA 12-01-12 28-12-12 120   17 75  BAJA  

121 311.15 COMUNICACIONES  ENVIADAS 17-01-12 16-11-12 121   17 40  BAJA  

122 311.38 ENTRADAS  DE  ALMACEN    06-02-12 31-12-12 122   17 168  BAJA  

123 311.43. PLAN DE DE COMPRAS 10-01-12 14-12-12 123   17 182  BAJA  

124 311.59. SALIDAS DE ALMACEN 06-02-12 31-12-12 124   17 184  BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

                            BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

           BAJA  

 

ELABORADO POR:         JOSE  MAURICIO  PARADA                     ENTREGADO POR:   OTONIEL  HIGUERA  TORRES                                   RECIBIDO POR:       JOSE  MAURICIO  PARADA 
CARGO:                           TWECNICO  ADMINISTRATIVO                    CARGO:                     JEFE  DE  ALMACEN  GENERAL                                        CARGO:                   TECNICO  ADMINISTRATIVO 
FIRMA: ___________________________________                          FIRMA: ________________________________                                             FIRMA:  ____________________________________  
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                     REGISTRO DE ENTRADA 
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