


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

3000 1 ACTAS 2 10 X X

3000 1 1.44 Acta de Seguimiento 2 10 X X

Lista de Asistencia

Acta

3000 10 CIRCULARES 2 2 X

3000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3000 11 COMITÉS 2 8 X

3000 11 11.2 Comité de Consejo de Política Social 2 8 X

Formato de Actas

Listado de Asistencia

3000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

3000 35 INFORMES 2 2 X

3000 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

3000 35 35.13 Informe de Seguimiento 2 8 X

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

SECRETARÍA DE GESTIÓN INTEGRAL (3000)

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    

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldía y por lo tanto se convierte en patrimonio

histórico  de la Administración Municipal (Ley 594 de 2000, Decreto 124 de 2004)

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 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 Alcaldía, 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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

Reporte a Superintendencia

Certificación

Comunicaciones

Acta de Reunión

Listado de Asistencia

3000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

3000 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

3000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD

3000 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

3000 53 PLANES 2 8 X X

3000 53 53.2 Plan Básico de Ordenamiento Territorial PBOT 2 8 X X

Plan

Anexos

3000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

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 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 planes trazados por la administración para el

desarrollo de las obligaciones de las dependencias y su evaluación.

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL
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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, 

3000 53 53.7 Plan de Desarrollo Municipal 4 8 X X

Plan 4 8 X X

Anexos

3000 53 53.17 Plan Indicativo Digital 2 8 X X

Plan 2 8 X X

Anexos

3000 56 POLÍTICAS 2 3 X

Política de Seguridad de la Información

Política Pública

3000 67 RENDICION DE CUENTAS 2 3 X X

Actas

informe

Listado asistencia

Evaluaciones

Certificaciones

Anexos

3000 69 SEGUIMIENTO Y CONTROL SERVICIOS PUBLICOS 2 3 X X

Encuestas

Reclamaciones

Informes 

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.

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

Archivo histórico

Son de conservación permanente dado que evidencian planes trazados por la administración para el

desarrollo de las obligaciones de las dependencias y su evaluación.

Son de conservación permanente dado que evidencian planes trazados por la administración para el

desarrollo de las obligaciones de las dependencias y su evaluación.

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.

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

histórico.

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

En este se consolidan los informes de las demás dependencias. Se microfilma la Sub serie

atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico.
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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, 

Derechos petición

Peticiones Quejas y Reclamos

Visitas de Inspección

Comunicados de prensa

Anexos

3000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

3000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

3100 1 ACTAS 2 10 X X

3100 1 1.25
Acta de Comité Técnico de Administración del Sistema de Selección de Beneficiarios para 

Programas Sociales "SISBEN"
2 10 X X

Citación

Acta

3100 7 BENEFICIARIOS SISBEN 2 10 X X

Ficha

Formulario de solicitud de visita 

Soportes

Formulario de Inscripción

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.

SISBEN (3100)

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.

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

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

En este se consolidan los informes de las demás dependencias. Se microfilma la Sub serie

atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico.
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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, 

Copia de Documento de identificación 

Copia de recibo de pago servicio publico 

Copia de carné de afiliación a salud 

Copia de documento de desvinculación a Sisben 

Certificación de retiro de EPS

Constancia del Presidente Junta de Acción comunal

Novedad ARS

Anexos

3100 10 CIRCULARES 2 2 X

3100 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3100 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3100 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

3100 35 INFORMES 2 3 X X

3100 35 35.1 Informe a Entes de Control 2 3 X X

Solicitud

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.

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

aspectos específicos relacionados con la misión de la Alcaldía, 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 los distintos requerimientos de los organismos de control.

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

Archivo histórico

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se conservan por tener información para la historia, la ciencia y la cultura.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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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, 

Informe

Oficio remisorio

3100 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Oficio remisorio

Informe 

3100 35 35.10 Informe de Reporte al DNP 2 3 X

Paquetes envío base bruta

Reporte DNP

3100 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

3100 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

3100 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD

3100 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

3100 53 PLANES 2 12 X

3100 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

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

administración para el desarrollo urbano 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

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.

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

Archivo histórico

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 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 los organismos de control.

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

Archivo histórico
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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, 

3100 59 PROCESOS DE FASE DE LA DEMANDA: REGISTROS DE SOLICITUDES 2 6 X

Solicitud de Actualización de Ficha

Solicitud

Copia Documento de Identidad

Solicitud de Encuestas Nuevas

Formato Digital

Fotocopia del Documento de Identidad

Recibo de Servicios Públicos

Certificado de Residencia

Solicitud de Inclusión de Personas

Solicitud de Retiro de Ficha

Solicitud de Retiro de Hogar

Solicitud de Retiro de Personas

3100 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

3100 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

3200 1 ACTAS 2 10 X X

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

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

administrativos

MAS FAMILIAS EN ACCIÓN (3200)

Se transfiere al archivo histórico, dado a que el contenido informativo es parte del patrimonio

documental .Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
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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, 

3200 1 1.1 Acta Bienestar Comunitario 2 10 X X

Acta y lista de asistencia

Ayuda de memoria 

Diagnostico de cumplimiento de compromisos (si aplica)

3200 1 1.30 Acta de Corresponsabilidad y Verificación de Compromisos 2 10 X X

Acta y lista de asistencia

Ayuda de memoria 

3200 10 CIRCULARES 2 2 X

3200 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3200 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3200 11 COMITÉS 2 10 X X

3200 11 11.4 Comité Municipal de Certificación 2 10 X X

Acta

Listado de Asistencia

Anexos

3200 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 20 X X

Solicitud

Respuesta

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

administrativos

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

administrativos

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

aspectos específicos relacionados con la misión de la Alcaldía, 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 por tener información para la historia, la ciencia y la cultura.

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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FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

3200 22 ENCUENTROS PEDAGÓGICOS 2 8 X

Convocatoria

Cronograma

Acta

Lista de asistencia

Evidencias

3200 28 FORMATOS 2 2 X

Formato Novedades mas familias en Acción

Formato Listado de Asistencia

Formato Informe madre líder

3200 34 INCENTIVOS 2 3 X

Oficio de información

Prensa

Acta

Instructivo Punto de Pago

3200 35 INFORMES 2 3 X

3200 35 35.1 Informe a Entes de Control 2 3 X

Comunicación sobre el plan de mejoramiento

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

En este se consolidan los informes de las demás dependencias. Se digitaliza la Sub serie atendiendo

los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional. Contiene los informes al

Concejo Municipal.

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco años de producción documental.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

Informe

Acta de finalización

3200 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Oficio remisorio

Informe 

3200 35.15 Informe de Seguimiento a Instituciones Educativas y de Salud 2 3 X X

Actas de Visita a Instituciones Educativas

Listado de Asistencia

Anexos

3200 38 INVENTARIOS 2 20 X

3200 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

3200 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD

3200 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

3200 49 NOVEDADES 2 2 X

3200 49 49.1 Novedad actualización escolar 2 2 X

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.

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

En este se consolidan los informes de las demás dependencias. Se digitaliza la Sub serie atendiendo

los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico.

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.

Son de conservación permanente y deben ser transferidos al Archivo histórico una vez cumplan con

su tiempo de retención primaria.

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 
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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, 

Solicitud Verificación escolar

Constancia de matricula

Consolidado de verificación

Acta de seguimiento

3200 49 49.2 Novedad Cambio de documento 2 2 X

Formato DPS

Documento de identidad

Anexos

3200 49 49.3 Novedad cambio de titular 2 2 X

Formato DPS

Custodia legal

Documento de identidad

Solicitud

Certificado de defunción

3200 49 49.4 Novedad cambio poblacional 2 2 X

Formato DPS

Certificación SISBEN

RUV

Anexos

3200 49 49.5 Novedad corrección de datos 2 2 X

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 
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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, 

Formato DPS

Documento de identidad

Anexos

3200 49 49.6 Novedad de verificación de salud 2 2 X

Acta de seguimiento

Certificación de constancia de seguimiento y desarrollo

3200 49 49.7 Novedad Entrada de beneficiario 2 2 X

Formato del DPS

Fotocopia del documento de identidad

Anexos

3200 49 49.8 Novedad Población Desplazada 2 2 X

Formato DPS

Fotocopia del documento de identidad

Ficha de crecimiento y desarrollo

Certificados educativos

3200 49 49.9 Novedad Retiro de Menores 2 2 X

Formato DPS

Solicitud

Acta de Grado

Anexos

3200 49 49.10 Novedad Traslado de municipio 2 2 X

Formato del DPS

Solicitud

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 
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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, 

Anexo

3200 53 PLANES 2 12 X

3200 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

3200 58 PROCESOS 2 8 X

3200 58 58.4 Proceso de Seguimiento y Compromisos 2 8 X

Acta

3200 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

3200 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

3300 1 ACTAS 2 10 X X

3300 1 1.22 Acta de Comité Municipal de Política Social 2 10 X X

Lista de Asistencia

Formato de Acta

3300 1 1.45 Acta de Seguimiento a Políticas Públicas 2 10 X X

Lista de Asistencia

Formato de Acta

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retención, seleccionar un

10% como muestra  por cada tres años de producción documental 

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

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, 

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, 

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.

INVERSIÓN PÚBLICA (3300)
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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, 

3300 10 CIRCULARES 2 2 X

3300 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3300 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3300 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

3300 35 INFORMES 2 3 X

3300 35 35.7 Informe de Gestión 2 3 X

Informe

3300 35 35.16 Informe de Seguimiento a Políticas Públicas 2 3 X

Informe

3300 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

3300 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

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

fundamental para la Gestión Documental.

Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional

Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional

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

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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.
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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, 

3300 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD

3300 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

3300 53 PLANES 2 12 X

3300 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

3300 61 PROYECTO  4 3 X X

3300 61 61.3 Proyecto de Inversión 4 3 X X

Proyecto

Anexos

3300 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

3300 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

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.

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

Son de conservación permanente ya que son evidencias de las acciones adelantadas por la Alcaldía

en beneficio de los ciudadanos
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

3400 1 ACTAS 2 10 X X

3400 1 1.9 Acta de Auditorias Externas 2 10 X X

Ciclo de Auditorías

Plan de Auditoría

Informe de auditoría

Acciones correctivas

3400 1 1.10 Acta de Auditorias Internas 2 10 X X

Ciclo de Auditorías

Competencias auditores

Plan de Auditoría

Hoja de verificación

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

CALIDAD (3400)

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, 

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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FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

Informe de auditoría

Evaluación de auditores

Acciones correctivas

3400 1 1.28 Acta de Consejo de Calidad 2 10 X X

Anexos

3400 9 CERTIFICACIONES 2 2 X

3400 9 9.3 Certificación de Calidad ISO 9000 Y NTCGP 1000 ISO 9001 2 2 X

Certificado

Anexos

3400 10 CIRCULARES 2 2 X

3400 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3400 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3400 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

3400 23 Encuestas 2 2 X

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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, 

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 Alcaldía, 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.

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

realizado por la entidad.
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GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

3400 23 23.2 Satisfacción al cliente externo 2 2 X

Formato

Metodología

3400 35 INFORMES 2 2 X

3400 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

3400 35 35.11 Informe de Revisión por la Alta Dirección 2 3 X

Informe

3400 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

3400 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

3400 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

3400 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

3400 50 OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO 2 3 X

Formato manejo de peticiones 2 3 X

Anexos

3400 53 PLANES 2 12 X

Se elimina ya que  se encuentra consolidado en la Secretaría de Planeación.

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 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

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

administración para el desarrollo urbano 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.

Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional
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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, 

3400 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

3400 66 REGISTROS 2 2 X

3400 66 66. Registro Priorización de acciones 2 2 X

Acciones correctivas

Análisis de causas

3400 73 SOLICITUDES 2 2 X

3400 73 73.1 Solicitud de Elaboración, modificación o eliminación de documentos 2 2 X

Formato

3400 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

3400 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

3500 9 CERTIFICACIONES 2 2 X

3500 9 9.6 Certificación Instituciones Educativas 2 2 X

Formato solicitud MinTic

Certificación

3500 9 9.9 Certificación Soporte Técnico 2 2 X

Listado de Asistencia

Certificación

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

realizado por la entidad.

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

realizado por la entidad.

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

GOBIERNO EN LÍNEA (3500)

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.
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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, 

Formato solicitud MinTic

3500 10 CIRCULARES 2 2 X

3500 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3500 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3500 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

3500 35 INFORMES 2 2 X

3500 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

3500 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

3500 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

3500 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

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

realizado por la entidad.

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.

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 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

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 Alcaldía, 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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

3500 45 MEMORANDOS 2 3 X X

Memorando

3500 48 NOTIFICACIONES 2 8 X

3500 48 48.1 Notificaciones Correo Institucional 2 8 X

Oficio

3500 53 PLANES 2 12 X

3500 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

3500 53 53.16 Plan Estratégico de Tecnología Informática y Comunicaciones PETIC 2 3 X

Plan

3500 53 53.20 Plan Manejo de Redes Sociales 2 3 X

Plan

3500 53 53.21 Plan Manejo del Medio Ambiente 2 3 X

Plan

3500 53 53.23 Plan Política Editorial 2 3 X

Plan

3500 56 POLÍTICAS 2 3 X

Política Arquitectura Empresarial

Política Editorial

3500 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

Son útiles durante la gestión ya que no poseen valores secundarios.

Se elimina ya que  se encuentra consolidado en la Secretaría de Planeación.

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.

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

Archivo histórico

Se elimina ya que  se encuentra consolidado en la Secretaría de Planeación.

Se elimina ya que  se encuentra consolidado en la Secretaría de Planeación.

Se elimina ya que  se encuentra consolidado en la Secretaría de Planeación.

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

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

3500 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

3600 1 ACTAS 2 10 X X

3600 1 1.42 Acta de Reunión OCAD 2 10 X X

Acta

Acuerdo OCAD

Listado de Asistencia

Anexos

3600 10 CIRCULARES 2 2 X

3600 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3600 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3600 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

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, 

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

SISTEMA GENERAL DE REGALÍAS (3600)
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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, 

Respuesta

Anexos

Evidencias

3600 35 INFORMES 2 8 X X

3600 35 35.1 Informe a Entes de Control 2 8 X X

Informe

Anexos

3600 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

Reportes

3600 35 35.9 Informe de Rendición de Cuentas 2 8 X X

Acta

Informe  

Acuerdo

3600 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

3600 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Son de conservación permanente y deben ser transferidos al Archivo histórico una vez cumplan con

su tiempo de retención primaria. Los informes consolidan información sobre el desarrollo y

funcionamiento de las entidades territoriales respecto a los parámetros del control interno, lo que

permite advertir los detalles de la articulación de la gestión institucional respecto a los planes de

funcionamiento institucional de las entidades en relación con los planes de desarrollo territoriales.

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.

Son de conservación permanente y deben ser transferidos al Archivo histórico una vez cumplan con

su tiempo de retención primaria. Los informes consolidan información sobre el desarrollo y

funcionamiento de las entidades territoriales respecto a los parámetros del control interno, lo que

permite advertir los detalles de la articulación de la gestión institucional respecto a los planes de

funcionamiento institucional de las entidades en relación con los planes de desarrollo territoriales.

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

fundamental para la Gestión Documental.

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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

Trasferencias documentales

Anexos

3600 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

3600 45 MEMORANDOS 2 3 X X

Memorando

3600 53 PLANES 2 12 X

53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

3600 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

3600 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

3700 1 ACTAS 2 10 X X

3700 1 1.43 Acta de Reunión para Reparación de Víctimas de Conflicto Armado 2 10 X X

Listado de Asistencia

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

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, 

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

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

VICTIMAS DE CONFLICTO ARMADO Y POBREZA EXTREMA (3700)
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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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, 

Formato de Acta

Oficios

Anexos

3700 10 CIRCULARES 2 2 X

3700 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

3700 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

3700 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

3700 23 ENCUESTAS 2 4 X X

3700 23 23.1 Encuesta Víctimas del Conflicto Armado 2 4 X X

Encuesta de Satisfacción

3700 28 FORMATOS 2 2 X

3700 28 28.2 Formato de Asistencia a Actividades 2 2 X

Formato

3700 35 INFORMES 2 2 X

3700 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

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 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

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 Alcaldía, 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 digitaliza el documento para facilitar su consulta, terminado el tiempo de retención en el archivo

central se elimina el físico.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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, 

Informe

Anexos

Reportes

3700 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

3700 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

3700 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

3700 45 MEMORANDOS 2 3 X X

Memorando

3700 53 PLANES 2 12 X

53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

3700 53 53.24 Plan Red Unidos 2 5 X

Plan

3700 60 PROGRAMAS 2 8 X

3700 60 60.27 Programa Escuela de Convivencia Vivienda Saludable 2 8 X

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.

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.

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.

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

fundamental para la Gestión Documental.

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

Promesa de Donación

Acta de Compromiso del Proceso de adecuación de muebles

3700 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

3700 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.

CONVENCIONES RESPONSABLE

CT=  Conservación Total FIRMA

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

S= Selección FECHA:

E= Eliminación NOMBRE:

MT= Medio Técnico CARGO:
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