


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

14000 1 ACTAS 2 10 X X

14000 1 1.21 Acta de Comité Municipal Alimentación 2 10 X X

Contratos

Informe

Registro de Asistencia

Registro Beneficiarios

Acta

Anexos

14000 1 1.41 Acta de Reunión 2 8 X X

Listado de asistencia

Convocatoria

Anexos

14000 10 CIRCULARES 2 2 X

14000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

14000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

14000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

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    

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN -  (14000)

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 2527 /1950 y 3354/1954.

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 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 2527 /1950 y 3354/1954, 
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Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

14000 27 EVENTOS 2 8 X X

Registro Fotográfico

Registro de Asistencia

Evaluación

14000 28 FORMATOS 2 2 X

14000 28 28.14 Formato Restaurantes Escolares 2 2 X

Formato

14000 35 INFORMES 2 8 X X

14000 35 35.1 Informe a Entes de Control 2 8 X X

Informe

Anexos

14000 35 35.19 Informe Gestión Programas 2 2 X

Informe

Anexos

14000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

14000 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

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

Las Subserie Informe a Entes de Control, tiene valor administrativo, contable y legal de acuerdo a

los artículos 68, 69 y 70 del código del comercio, así mismo de acuerdo al articulo 60 del mismo

código, la subserie se puede destruir a los 10 años siempre y cuando se garantice su reproducción

por cualquier medio técnico, de hecho en el artículo 17 de la ley 1798 de 1.990 acepta como

procedimiento de reconocimiento Técnico – Contable, la contabilidad mecanizada o sistematizada.

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.

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.

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.
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Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

14000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

14000 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

14000 53 PLANES 2 12 X

14000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

14000 53 53.8 Plan de Educación Municipal 2 8 X

Convocatoria

Evidencias

Acto Administrativo

14000 60 PROGRAMAS 2 8 X

14000 60 60.1 Programa Alfabetización 2 8 X

Ficha de Actividades

Listado de asistencia

Inventarios

Formato Control y Seguimiento

Acta de Reunión

Formato de Necesidades

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

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

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

fundamental para la Gestión Documental.

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.

Seleccionar una muestra del 10% por cada tres años de producción documental
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Formato Evaluación a Formadores

Anexos

14000 60 60.2 Programa Alimentación Escolar 2 8 X

Visitas de Seguimiento

Actas

Inventario Elementos Restaurantes

Anexos

14000 60 60.3 Programa Bilingüismo 2 8 X

Inscripciones al Programa

Formato de Seguimiento y control

Acta de Reunión

Inmersión Instituciones educativas

Curso de Ingles a la Comunidad

Formato Evaluación a Formadores

14000 60 60.5 Programa Colectivos Juveniles 2 8 X

Inscripción

Listado de asistencia

Actas

Seguimientos

Formato de Préstamos

Formato Diagnóstico y Necesidades

Salidas

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

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

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

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

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

Plataforma Municipal de Juventudes

14000 60 60.7 Programa Convenio SENA 2 8 X

Anexos

14000 60 60.28 Programa Escuela de Formación en Robótica 2 8 X

Inscripciones al Programa

Acta de Reunión

Control de Asistencia Laboratorio

Control de Asistencia Semilleros Robótica en Colegios

Formato Evaluación a Formadores

Inauguración salón laboratorio de robótica

Visita a Empresas

14000 60 60.29 Programa Fondo de Educación Superior FOES 2 8 X

Acta

Resoluciones

Solicitudes

Anexos

14000 60 60.31 Programa Grupo Interdisciplinario 2 8 X

Actas 

Formato de Remisión de estudiantes

Historia psicosocial

Consentimiento Informado

Seguimiento de casos

Citación padres de familia o acudientes

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

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

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

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

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco años de producción documental.
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Remisiones externas

Certificado de asistencia

Valoración fonoaudiológica

Visita domiciliaria

Consentimiento Informado de visita domiciliaria

Planilla Asistencia usuarios

Asistencia a talleres, capacitaciones y reuniones

14000 60 60.32 Programa Hagamos las Tareas 2 8 X

Ficha de Actividades

Listado de asistencia

Inventarios

Formato Control y Seguimiento

Acta de Reunión

Formato de Necesidades

Formato Evaluación a Formadores

Anexos

14000 60 60.33 Programa Ludotecas Municipales 2 8 X

Ficha de Actividades

Listado de asistencia

Eventos

Inventario Materiales Lúdicos

Formato Control y Seguimiento

Acta de Reunión

Formato de Necesidades

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

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

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco años de producción documental.
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Formato Evaluación a Formadores

14000 60 60.35 Programa Primera Infancia 2 8 X

Anexos

14000 60 60.36 Programa Punto Vive Digital 2 8 X

Formato de Inscripción 

Formato de Asistencia

Acta de Reunión

Formato Control y Seguimiento

Formato Evaluación a Formadores

Formato necesidades

Inventario Equipo de Computo

14000 60 60.38 Programa Tecnocentro 2 8 X

Ficha de Actividades

Listado de asistencia

Inscripción

Inventario Materiales Tecnológicos

Formato Control y Seguimiento

Acta de Reunión

Formato de Necesidades

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

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

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

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco años de producción documental.
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Formato Evaluación a Formadores

Anexos

14000 60 60.39 Programa Transporte Escolar 2 8 X

Anexos

14000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

14000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

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

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

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

CONVENCIONES RESPONSABLE

S= Selección FECHA:

E= Eliminación NOMBRE:

MT= Medio Técnico CARGO:

CT=  Conservación Total FIRMA
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