


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

6000 1 ACTAS 2 10 X X

6000 1 1.41 Acta de Reunión 2 10 X X

Convocatoria

Listado de asistencia

Acta

Anexos

6000 9 CERTIFICACIONES 2 2 X

Certificación

Anexos

6000 10 CIRCULARES 2 2 X

6000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

6000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

6000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

6000 26 EVALUACIÓN DEL PERSONAL DE CULTURA 2 10 X

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios, para evidenciar el trámite

realizado por la entidad.

En su contenido están implícitas decisiones administrativas y se convierten en un evidencia y fuente

testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y

3354/1954.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

SECRETARÍA DE CULTURA (6000)

ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

República de Colombia

Departamento de Cundinamarca

Alcaldía  Municipal de Sopó 

Versión: 02
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Vigencia: abril 11 de 2017    

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se conservan por tener información para la historia, la ciencia y la cultura.

Se debe realizar la selección anual de aquellos derechos de petición que permiten evidenciar los

aspectos específicos relacionados con la misión de la entidad, ya que permiten conocer el punto de

vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, artículos 30 y 32. Se Digitaliza

atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.
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Formato

Acta de Reunión

Documento de Identidad Estudiante

EPS

Documento de identidad Acudiente

Compromiso del padre o acudiente

6000 27 EVENTOS 2 8 X X

6000 27 27.3 Eventos Culturales: Préstamo auditorio, sonido, grupos artísticos 2 8 X X

Formato solicitud de necesidades

Oficio

Recibo de Pago

ENCUESTAS de satisfacción

6000 28 FORMATOS 2 2 X

6000 28 28.7 Formato Encuesta de Satisfacción Cliente Externo 2 2 X

Formato

Anexo

6000 35 INFORMES 2 2 X

6000 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se conservan totalmente para evidenciar las actividades misionales de la Secretaría.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.

Culminado el trámite, la serie permanece 2 años en el archivo de Gestión, posteriormente se

transfiere al archivo central por un período de 2 años y cumplido ese tiempo la serie se eliminará

toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
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Informe

Anexos

6000 35 35.12 Informe de Salida 2 3 X

Formato de autorización y permiso

6000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

6000 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

6000 39 LIBROS 2 8 X

6000 39 39.2 Libro de Minuta del Quehacer 2 8 X

Libro

6000 39 39.7 Libro Radicación de Solicitudes 2 8 X

Libro

6000 39 39.6 Libro Radicación de Préstamos 2 8 X

Libro

6000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

6000 45 MEMORANDOS 2 3 X
Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia

para la institución, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o últimas versiones, siendo una herramienta

fundamental para la Gestión Documental.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Culminado el trámite, la serie permanece 2 años en el archivo de Gestión, posteriormente se

transfiere al archivo central por un período de 2 años y cumplido ese tiempo la serie se eliminará

toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.

Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional
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Memorando

6000 53 PLANES 2 12 X

6000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan  

Acta

Informe

6000 53 53.6 Plan de Contingencia 2 2 X

Formato de autorización y permiso

6000 60 PROGRAMAS 2 7 X

6000 60 60.9 Programa de Artes Literarias 2 7 X

Ficha de Inscripción (digital)

Fotocopia del documento de identidad (digital)

Acta de Reunión (digital)

EPS (digital)

Sisben (digital)

Inscripción virtual (culturasopo.com) (digital)

6000 60 60.10 Programa de Artes Plásticas 2 7 X

Ficha de Inscripción (digital)

Acta de Reunión (digital)

Fotocopia del documento de identidad (digital)

EPS (digital)

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Son de conservación permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la

administración para el desarrollo urbano del municipio.

Una vez cumplidos los periodos de retención en el Archivo Central se debe realizar una selección

aleatoria del 10% sobre la transferencia primaria como muestra representativa del patrimonio

documental de la Entidad.
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Sisben (digital)

Inscripción virtual (culturasopo.com) (digital)

6000 60 60.15 Programa de Danzas 2 7 X

Ficha de Inscripción (digital)

Acta de Reunión (digital)

Fotocopia del documento de identidad (digital)

EPS (digital)

Sisben (digital)

Inscripción virtual (culturasopo.com) (digital)

6000 60 60.19 Programa de Música 2 10 X

Ficha de Inscripción (digital)

Acta de Reunión (digital)

Fotocopia del documento de identidad (digital)

EPS (digital)

Sisben (digital)

Inscripción virtual (culturasopo.com) (digital)

6000 60 60.22 Programa de Teatro 2 10 X

Ficha de Inscripción (digital)

Acta de Reunión (digital)

Fotocopia del documento de identidad (digital)

EPS (digital)

Sisben (digital)

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.

Una vez cumplidos los periodos de retención en el Archivo Central se debe realizar una selección

aleatoria del 10% sobre la transferencia primaria como muestra representativa del patrimonio

documental de la Entidad.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.



Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

En su contenido están implícitas decisiones administrativas y se convierten en un evidencia y fuente

testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y

3354/1954.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

SECRETARÍA DE CULTURA (6000)

ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

República de Colombia

Departamento de Cundinamarca

Alcaldía  Municipal de Sopó 

Versión: 02

Página 1 de 1

Vigencia: abril 11 de 2017    

Inscripción virtual (culturasopo.com) (digital)

6000 60 6025 Programa Difusión Patrimonial 2 10 X

Informe de Gestión (digital)

Oficios (digital)

Listado Indicativo de Bienes de Interés Cultural (procedimiento) (digital)

Actividades (digital)

Registro Fotográfico (digital)

Anexos (digital)

6000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

6000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

6100 1 ACTAS 2 20 X X

6100 1 1.4 Acta Comité Coordinación Interna 2 20 X X

Acta

Listado de asistencia

6100 3 ASESORIAS 2 3 X

Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.

Se transfiere al Archivo Histórico. En su contenido están implícitas decisiones administrativas y se

convierten en un evidencia y fuente testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo

los decretos leyes 2628 /1960 y 3364/1964.

Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional

BIBLIOTECA EDUARDO CARRANZA (6100)

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro años de producción documental.

Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retención eliminar el físico por perder sus valores

administrativos.
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Estadísticas

6100 10 CIRCULARES 2 2 X

6100 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

6100 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

6100 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

6100 27 EVENTOS 2 8 X X

6100 27 27.2 Eventos Biblioteca Eduardo Carranza 2 8 X X

Encuentro Poesía Estudiantil

Encuentro de Cuento Corto y Oralidad

Concurso de Poesía Eduardo Carranza

Acta de Premiación

Folleto

Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se conservan por tener información para la historia, la ciencia y la cultura.

Se debe realizar la selección anual de aquellos derechos de petición que permiten evidenciar los

aspectos específicos relacionados con la misión de la entidad, ya que permiten conocer el punto de

vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, artículos 30 y 32. Se Digitaliza

atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.

Se conservan totalmente para evidenciar las actividades misionales de la Secretaría.
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Acta de Entrega de Incentivos

6100 28 FORMATOS 2 2 X

6100 28 28.7 Formato Encuesta de Satisfacción Cliente Externo 2 2 X

Formato

Anexo

6100 28 28.9 Formato Evaluación de Eventos 2 2 X

Formato

Anexo

6100 28 28.10 Formato Extensión Bibliotecaria 2 2 X

Formato

Anexo

6100 28 28.11 Formato Inscripción Biblioteca 2 2 X

Formato

Anexo

6100 28 28.13 Formato Maleta Viajera 2 2 X

Formato

Anexo

6100 28 28.15 Formato Solicitud de Necesidades 2 2 X

Formato

Anexo

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se conservan totalmente para evidenciar las actividades misionales de la Secretaría.
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6100 35 INFORMES 2 2 X

6100 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Estadísticas

Diapositivas

Registro Fotográfico

Programación

Servicio de Referencia

Servicio de Visitas Guiadas

6100 35 35.20 Informe Llave del Saber 2 2 X

Informe (digital)

6100 35 35.26 Informes Estadísticos 2 3 X

Informe

6100 38 INVENTARIOS 4 4 X

6100 38 38.1 Inventario de Bienes e Inmuebles, Material Bibliográfico, elementos tecnológicos 4 4 X

Formato Elaboración de Actas

6100 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Culminado el trámite, la serie permanece 2 años en el archivo de Gestión, posteriormente se

transfiere al archivo central por un período de 2 años y cumplido ese tiempo la serie se eliminará

toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.

Culminado el trámite, la serie permanece 2 años en el archivo de Gestión, posteriormente se

transfiere al archivo central por un período de 2 años y cumplido ese tiempo la serie se eliminará

toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.

Esta serie documental es Histórica. Culminado el Trámite la serie permanece 4 años en el archivo de

Gestión, posteriormente se transfiere al archivo central 4 años y luego se pasará al archivo histórico

para servir como fuente de consulta para la investigación y la historia entre otros.

Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o últimas versiones, siendo una herramienta

fundamental para la Gestión Documental.

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de las entidades del Estado.

Se Digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al

Archivo histórico.
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Oficio Remisorio

6100 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

6100 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

6100 53 PLANES 2 12 X

6100 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

6100 54 PLANES Y PROGRAMAS 2 2 X

Congreso Nacional de Bibliotecas Públicas

Difusión Cultural

Divulgación en Medios

Divulgación y Comunicación

Dotación de Bibliotecas Públicas

Eventos Culturales 

Lectura

Plan Nacional de Lectura y Bibliotecas

Promoción de la Lectura Infantil y juvenil

Red Nacional de Bibliotecas Públicas

Trámite de Préstamo Externo de Libros, Obras y audiovisuales

6100 55 PLANILLAS 2 6 X

6100 55 55.1 Planilla de Usuarios Préstamo Externo (digital) 2 6 X

Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o últimas versiones, siendo una herramienta

fundamental para la Gestión Documental.

Se elimina en el archivo central por que los documentos originales hacen parte de otros

expedientes.

Son de conservación permanente dado que evidencian las propuestas y las acciones adelantadas

por la administración para el desarrollo del municipio

Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia

para la institución, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Son de conservación permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la

administración para el desarrollo urbano del municipio.
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Planilla

6100 61 PROYECTOS 4 10 X

Biblioteca Escuela

Primera Infancia

Promoción de  la Lectura

Proyecto Bibliotecas Públicas

Uso y apropiación de TICS en Bibliotecas Públicas (Bill Gates)

Proyecto Los Soposeños Cuentan (digital)

Proyecto Preguntando Ando (digital)

6100 62 PUBLICACIONES 2 8 X

Publicaciones de Difusión Bibliográfica y Cultural

6100 72 SERVICIOS 2 8 X

Carnetización de Usuarios

ENCUESTAS de satisfacción

6100 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

6100 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

Se elimina en el archivo central por que los documentos originales hacen parte de otros

expedientes.

Seleccionar de acuerdo con la importancia, cuando se trate de publicaciones que involucren

funciones misionales y/o contengan información relevante en términos de producción intelectual

de acuerdo con los objetivos misionales de la institución. Conservar 20% de selección.

Culminado el trámite la serie permanece 4 años en el archivo de Gestión, posteriormente se

transfiere al archivo central por un período de 10 años, se digitalizará, y cumplido ese tiempo la

serie se eliminará  toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.

Terminado el tiempo de retención se procede a eliminar la documentación por perder sus valores

administrativos.

Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.



Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

En su contenido están implícitas decisiones administrativas y se convierten en un evidencia y fuente

testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y

3354/1954.
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CT=  Conservación Total FIRMA

S= Selección FECHA:

E= Eliminación NOMBRE:

MT= Medio Técnico CARGO:

CONVENCIONES RESPONSABLE
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