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COMITE DE ARCHIVO
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO
FECHA: 20 de junio de 2017

Se da inicio a la reunion a las 8:00 a.m.

[ I. (Orden del dia, agenda del dia / temas a tratar) ]

1. Lectura del Orden del dia
2. Lectura del Acta 02 de 2017.proposiciones Y varios.
3. Presentacidn de Tablas de Retencion Documental Valoracion Documental

para su aprobacion por parte del comité de Archivo .
4. Proposiciones y varios.

‘ ﬁl Participantes:
Una vez concluida la reunién consignar:
a) No. Total de participantes: 20
b) Integrantes:

William O.-Venegas Alcalde Muniéipal

Sulmary Quiroga. Secretaria de Desarrollo Institucional.
Cindy Forero Rico. Secretaria de Gobierno.
John S. Avellaneda. Secretario de Recreacion y Deporte.
Pedro Mario Alarcon. Secretario de Vivienda
Giovanna Paez. " Secretaria de Planeacion Territorial y Urbanismo.
Sandra M. Zapata. - Secretaria de Salud.
Stella Ubaté R. Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.
David Clavijo. Secretario de Cultura.
. Sindy Martinez Secretaria de Desarrollo Economlco

c) Asistentes invitados:

Luis Alejandro torres Almacenista General
Juan Carlos Rodriguez Contratista Sistemas
Mabel Rojas Prof Universitario Juridica
Yasmin Herrera Asesora Contratacion ‘

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sop6, Cundinamarca
Teléfonos 587 6644 [/ 857 2143 [/ 857 2656 Fax. Extension 624
www.sopo-cundinamarca. gov co .
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VI. Proposiciones y varios:

1. Se informara con anticipacion la nueva reunion semestral del comité de archivo
para verificar los procesos de gestion documental.

Se da por terminada la reunion a las 10:30

. En constancia firman:
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.')SOPO Vigencia: 2

Sequrid: a%baé_e%i?o a Aux Administrativo Educacion S
e%'n er Castiblanco Auxiliar Administrativo Ambiente de Sopé
Jacinto Rivas Profesional Universitario Hacieda
Carol Piamonte Jefe de Prensa
Ines Cifuentes Aux Administrativo Juridica

Alexander Mendoza. Asesor Documental.

IV. Descripcion de las tematicas

1. Se realiza lectura del acta 002 de 2017 donde se verifica los compromisos
anteriores por parte del comité y se informa que no hay novedad alguna.

2. Se da lectura a las responsabilidades y obligaciones que le confiere al
comité de Archivo y la importancia de tener claras cada una de sus
funciones en el proceso de Gestico Documental de la entidad.

3. Se presentan las TRD al comité de Archivo donde se explica le
procedimiento que se debe realizar una vez al afo y la cual debe estar lista
por cada una de las secretarias utilizando las TRD con vigencia 2012.

. 4. Se presentan las Tablas de Valoracion Documental con el fin de explicar el
procedimiento e implementacion en el Archivo Central, donde se da a
conocer las debilidades que se ha encontrado en la organizacion del
archivo Central.

5. Se explica que las TRD y TVD vigentes quedaron para ser implementadas a
partir del 1 de enero del afio 2018 y los archivos de gestion deberan ser
entregados con las nuevas series.

6. El comité de archivo da su visto bueno para su aprobacién y por
unanimidad son aprobadas en cabeza del Represéntate legal de la Alcaldia
Municipal Dr. William Octavio Venegas Ramirez.

| V. Decisiones : ‘ |

1. Son aprobadas las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
documental por parte del Comité de archivo.

| VI. Tareas 0 COmpromisos:

1. (Descripcion de las tareas y compromisos para la siguiente reunion si aplica con
los responsables.) -

" Tarea : Responsable Observacion

Implementar las TRD y | Secretarios y Funcionarios | Se tendra en cuenta para
TVD a partir del -1 de las transferencias futuras
enero de 2018

Alcaldia Municipal, Carrera 3 No. 2-45, Parque Principal, Sop6, Cundinamarca
Teléfonos 587 6644 / 857 2143 / 857 2656 Fax. Extension 624
WWW.Sopo-cundinamarca.gov.co =
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il ) Resolucion No. : RS
Seguridad y Prosperidad

Alcaldia Municipal
( - ) de Sopé

"POR MEDIO DEL CUAL SE DEROGA LA RESOLUCI()I}I 348 DEL 6 DE MARZO
DE 2014 Y SE ACTUALIZAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPQO"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SOPO, en uso de sus facultades legales vy

constitucionales y en especial las conferidas por la Ley 594 de 2000, la Ley 136 de
1994 articulo 93, la Ley 1551 de 2012,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1° de la ley 80 de 1989 crea el Archivo General de la Nacién, y el
articulo 2°, literal b) de la citada ley le asigna como funcién el expedir los reglamentos
necesarios para organizar la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental

Que el articulo 24 de la ley 594 de julio 14 de 2000, establece la obligatoriedad, para
las entidades del Estado elaborar y adoptar las Tablas de Retencion Documental.

. Que el Decreto No 2578 de 2012 reglamenta parcialmente los decretos 2578 y 2609
de 2012 y modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental.

Que el numeral 3 del articulo 15 del Decreto No 2578 de 2012 establece lo siguiente:
"Funciones del Comité Interno de Archivo. 1... 2... 3 Aprobar las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracién documental de la entidad y enviarlas al.Consejo
Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y al Archivo General de la
Nacioén Jorge Palacios Preciado para su registro”.

Que mediante acuerdo 004 del 15 de marzo del 2013, el Archivo General de la
Nacién, reglamenta la elaboracién, modificacion, presentacion evaluacion, aprobacion .
e implementacion de las Tablas de Retencidon Documental (TRD) y las Tablas de
Valoracién Documental (TVD).

Que el Articulo 8° del Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacién,
establece: “Aprobacién. Las tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido
por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden
nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel
territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comite”

Que mediante Resolucion No de 1468 de mayo 26 de 2017 de. La Alcaldia Municipal
- de Sop6, creay reglamenta el Comité Interno del Archivo.

Que el dia 20 de junio de dos mil diecisiete (2017 ), mediante acta del Comité Interno
de Archivo No. 3 se aprobaron las Tablas de Retencion Documental mediante reunion
efectuada en Comité Interno de Archivo, fueron aprobadas por unanimidad las Tablas

desR %nci 7D CM presentadas .
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Desgach_a Alcalde

Resolucién No.

(20067 )
Que para garantizar la produccidén, conservacion y uso adecuado del patrimonio
documental de la Administracion se hace necesaria la actualizacion e implementacion
de las Tablas de Retenciéon Documental, atendiendo la actualizacién de la estructura

organica de la entidad.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Derogar la resolucion 348 del 6 de marzo de 2014 tablas de
retencion documental TRD

ARTICULO SEGUNDO: Actualicense las Tablas de Retencién Documental en las
diferentes Secretarias de la Alcaldia Municipal de Sopd, las cuales seran de
obligatoria observancia y aplicacion con la siguiente codificacion:

DESAPACHO ALCALDE | 1000
COMUNICACIONES 1100
CONTROL INTERNO | 1200
JURIDICA Y CONTRATACION | 2000
CONTRATACION | 2100
JURIDICA = 2200
SECRETARIA GESTION INTEGRAL 3000
SISBEN 3100
MAS FAMILIAS EN ACCION 3200
INVERSION PUBLICA | 3300
CALIDAD | | 3400
GOBIERNO EN LINEA | 3500
SISTEMA GENERAL DE REGALIAS 3600

VICTIMAS DE CONFLICTO ARMADO

Y PROBREZA EXTREMA | 3700
SECRETARIA DESARROLLO INSTITUCIONAL 4000
RECEPCION | ' 4100
SISTEMAS - 4200
GESTION DOCUMENTAL | 4300

ALMACEN 4400



Despacho Alcalde

Resolucion No. SN
Segund&a’ y Prosperidad Wi e W

( ?. G 1:.3 ' ) de Sopé
SECRETARIA RECREACION Y DEPORTES 5000
SECRETARIA DE CULTURA 6000
SECRETARIA DE HACIENDA 7000
PRESUPUESTO RENTAS Y CATASTRO - 7100
TESORERIA | 7200
CONTABILIDAD - " 7300
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO 8000

SECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL

Y URBANISMO 9000

SECRETARIA DE GOBIERNO 1ooob
COMISARIA DE FAMILIA _ 10100
INSPECCION DE POLICIA 10200

JUNTAS DE ACCION COMUNAL PARTICIPACION

COMUNITARIA : 10300
GESTION DEL RIESGO | 10400
' SECRETARIA DE VIVIENDA 11000
SECRETARIA DE SALUD - 12000
ASEGURAMIENTO 12100
CENTRO DIA : - 12200
SALUD PUBLICA ' 12300
UNIDAD DE ATENCION INTEGRAL g 12400
SECRETARIA DE AMBIENTE 13000
SECRETARIA DE EDUCACION 14000

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA 15000

Es de anotar que las tablas de retencidn documental hacen parte lntegral de esta

46Tt afosRen (206) ciento treinta y tres folios.

m [GNet &
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Teléfonos 587 6644 / 857 2143 / 857 2656 Fax. Extensién 624 e -
WWW, sopo-cundlnamarca go\r co _




Despacho Alcalde

Resolucion No.

{ 5067

ARTICULO TERCERO.Autoricese. Autoricese a los diferentes procesos la
modificacion de las Tablas de Retencion Documental, adicionando las series,
subseries y/o tipos documentales que resultaren, por razones de la dinamica propia de
la administracion.

ART_iCULO CUARTO. Implementacion. Ordenar a partir de la publicacion de la
presente resolucién la implementacion de las Tablas de Retencion Documental en
todos los procesos de la Alcaldia Municipal de Sop6.

AR‘ﬁCULO QUINTO. Actualizacion. Las Tablas de Retencion Documental deberan
actualizarse en los casos contemplados en el Acuerdo 004 del 2013. Titulo V. Articulo
14, proferido por el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO SEXTO. Responsabilidad. Los Secretarios y encargados de los de las
Secretarias de la Alcaldia Municipal de Sop0, seran los responsables de la
organizacion y disposicion de los documentos tanto en fisico como electrénico de los
archivos de gestién de cada area, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

ARTICULO SEPTIMO. Transferencia.Los Secretarios yencargados de las
Secretarias de la Alcaldia Municipal de Sopd, seran responsables de las
transferencias documentales al Archivo Central, de acuerdo con las tablas de
retencion documental cuando hayan cumplido su tiempo de retencidn en los Archivos
de Gestion.

ARTICULO OCTAVO. Eliminacién de Documentos.la eliminacion de los
documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, debera estar basada en la
Tablas de Retencién Documental y debera estar aprobada por el Comité Interno de
Archivo de la entidad.

ARTICULO NOVENO. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su publicacion. '

Dada en la Alcaldia Municipal de Sopé, alos 3 U JUN 2017

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

[ o .
\ OCTAVIO VENEGAS RAMIREZ
\ Alcalde Municipal

Aprobd: Dr. Carlos Fernando Reyes Moreno, Secretario Juridico y de contrataci
Proyecto: Dr. Luis Alexander Mendoza Guantiva- Asesor Documental
Revisé: Dra. Sulmary Quiroga Rodriguez- Secretaria de Desarrollo Instituciona



Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Alcaldia Municipal de Sopé
Versién: 02
GESTION DOCUMENTAL Pégina 1 de 1
Vigencia: abril 11 de 2017
FONDO: ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB CcT E MT
GESTION | CENTRAL
3000 1 ACTAS 2 10 X X
3000 1 1.44 |Acta de Seguimiento 2 10 X X Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se
convierten en un evidencia y fuente testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo
Lista de Asistencia los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
Acta
3000 10 CIRCULARES 2 2 X
3000 10 10.1 |[Circulares Informativas 2 2 X Solo son dtiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Circular
3000 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacidn para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3000 11 COMITES 2 8 X
SUC0 il LL2 ComitéldelconsejoldelPoliticajSoclal 3 S A Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se convierte en patrimonio
Formato de Actas histérico de la Administracion Municipal (Ley 594 de 2000, Decreto 124 de 2004)
Listado de Asistencia
3000 20 DERECHOS DE PETICION 2 18 X Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de peticién que permiten evidenciar los|
Solicitud aspectos especificos relacionados con la misién de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de
olicitu vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se digitaliza
Respuesta atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
3000 35 INFORMES 2 2 X
3000 35 35.7 |Informe de Gestién 2 2 X Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de Gestién, posteriormente se
transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
Informe toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Anexos
3000 35 35.13 |Informe de Seguimiento 2 8 X




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Alcaldia Municipal de Sopé
Versién: 02
GESTION DOCUMENTAL Pégina 1 de 1
Vigencia: abril 11 de 2017
FONDO: ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB CcT E MT
GESTION | CENTRAL
Reporte a Superintendencia
Certificacién Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de Gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
Comunicaciones toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Acta de Reunion
Listado de Asistencia
3000 38 INVENTARIOS 2 20 X X
3000 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X X
i Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID .,
fundamental para la Gestion Documental.
Trasferencias documentales
Anexos
Euct &3 MIEDIOSHECHIELS 2 e X X Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
Videos, CD, DVD para la institucidn, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
3000 45 MEMORANDOS 2 3 X
Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Memorando
3000 53 PLANES 2 8 X X
3000 53 53.2 |Plan Basico de Ordenamiento Territorial PBOT 2 8 X X
Son de conservacion permanente dado que evidencian planes trazados por la administracion para el
desarrollo de las obligaciones de las dependencias y su evaluacidn.
Plan
Anexos
3000 53 53.3 ([Plan de Accién 2 12 X i . . .
Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
Plan administracion para el desarrollo urbano del municipio.




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Alcaldia Municipal de Sopé
Versién: 02
GESTION DOCUMENTAL Pégina 1 de 1
Vigencia: abril 11 de 2017
FONDO: ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB CcT E MT
GESTION 1 CENTRAL
3000 53 53.7 |[Plan de Desarrollo Municipal 4 8 X X
Son de conservacion permanente dado que evidencian planes trazados por la administracion para el
Plan 4 8 X X - . 9
desarrollo de las obligaciones de las dependencias y su evaluacion.
Anexos
3000 53 53.17 |Plan Indicativo Digital 2 8 X X
Son de conservacion permanente dado que evidencian planes trazados por la administracion para el
Plan 2 8 X X L . -
desarrollo de las obligaciones de las dependencias y su evaluacidon.
Anexos
3000 56 POLITICAS 2 3 X
Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
Politica de Seguridad de la Informacién Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Archivo histérico
Politica Publica
3000 67 RENDICION DE CUENTAS 2 3 X X
Actas
informe
Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
Listado asistencia Se digitaliza la serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al Archivo
histérico.
Evaluaciones
Certificaciones
Anexos
3000 69 SEGUIMIENTO Y CONTROL SERVICIOS PUBLICOS 2 3 X X
Encuestas
Reclamaciones
Informes
Se ranceruan tatalmente nara evidenciar Ing dictintne reanierimientnc de lac entidades del Fetadn




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd|
Versién: 02

Pagina 1 de 1|

Vigencia: abril 11 de 2017

FONDO:

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)

OFICINA PRODUCTORA:

cobIGO

SB

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

Derechos peticion

Peticiones Quejas y Reclamos
Visitas de Inspeccion
Comunicados de prensa

Anexos

cT

E MT

PROCEDIMIENTO

S~ e

e =

En este se consolidan los informes de las demas dependencias. Se microfilma la Sub serie
atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al Archivo histérico.

3000

3000

79

79

79.1

TRANSFERENCIAS

Transferencias Documentales

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

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

SISBEN (3100)

3100

3100

1.25

ACTAS

Acta de Comité Técnico de Administracion del Sistema de Seleccion de Beneficiarios para

Programas Sociales "SISBEN"

Citacion

Acta

2 10

2 10

Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas 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

BENEFICIARIOS SISBEN

Ficha

Formulario de solicitud de visita

Soportes

Formulario de Inscripcion
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Copia de Documento de identificacion
Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de las entidades del Estado.
Copia de recibo de pago servicio publico Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Archivo histdrico.
Copia de carné de afiliacion a salud
Copia de documento de desvinculacion a Sisben
Certificacion de retiro de EPS
Constancia del Presidente Junta de Acciéon comunal
Novedad ARS
Anexos
3100 10 CIRCULARES 2 2 X
3100 10 10.1 |Circulares Informativas 2 2 X Solo son dtiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Circular
3100 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacidn para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3100 20 DERECHOS DE PETICION 2 18 X Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de peticién que permiten evidenciar los
Solicitud aspectos especificos relacionados con la misién de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de
olcitu vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se digitaliza
Respuesta atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
3100 35 INFORMES 2 3 X X
3100 35 35.1 (Informe a Entes de Control 2 3 X X
Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
Solicitud Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al
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TATCIIVO THSt01IC0
Informe
Oficio remisorio
3100 35 35.7 (Informe de Gestion 2 2 X
Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de Gestion, posteriormente se
Oficio remisorio transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Informe
3100 35 35.10 |Informe de Reporte al DNP 2 3 X
Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
Paquetes envio base bruta Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Archivo histérico
Reporte DNP
3100 38 INVENTARIOS 2 20 X X
3100 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X X
i Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID -
fundamental para la Gestion Documental.
Trasferencias documentales
Anexos
B100 &3 MEDIOSIECHICOS Z S X X Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
Videos, CD, DVD para la institucion, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
3100 45 MEMORANDOS 2 3 X
Solo son utiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Memorando
3100 53 PLANES 2 12 X
L, Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
3100 53 53.3 ([Plan de Accién 2 12 X - - L
administracion para el desarrollo urbano del municipio.
Plan
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT

3100

59

Solicitud de Actualizacién de Ficha
Solicitud

Copia Documento de Identidad
Solicitud de Encuestas Nuevas
Formato Digital

Fotocopia del Documento de Identidad
Recibo de Servicios Publicos
Certificado de Residencia
Solicitud de Inclusién de Personas
Solicitud de Retiro de Ficha
Solicitud de Retiro de Hogar

Solicitud de Retiro de Personas

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

E MT

PROCEDIMIENTO

Se transfiere al archivo histdrico, 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.

3100

3100

79

79

79.1

TRANSFERENCIAS
Transferencias Documentales
Cronograma

Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

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

MAS FAMILIAS EN ACCION (3200)

3200 | 1 |

| ACTAS

BRI
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3200 1 1.1 |Acta Bienestar Comunitario 2 10 X X
X i . Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retencidn eliminar el fisico por perder sus valores
Acta y lista de asistencia . .
administrativos
Ayuda de memoria
Diagnostico de cumplimiento de compromisos (si aplica)
3200 1 1.30 |Acta de Corresponsabilidad y Verificacion de Compromisos 2 10 X X
. i X Conservar digitalmente, terminado el tiempo de retencién eliminar el fisico por perder sus valores
Acta y lista de asistencia . .
administrativos
Ayuda de memoria
3200 10 CIRCULARES 2 2 X
3200 10 10.1 |Circulares Informativas 2 2 X Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Circular
3200 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacion para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3200 11 COMITES 2 10 X X
3200 11 11.4 |Comité Municipal de Certificacion 2 10 X X
Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se
Acta convierten en un evidencia y fuente testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo
los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
Listado de Asistencia
Anexos
3200 20 DERECHOS DE PETICION 2 20 X
Se debe realizar la seleccidon anual de aquellos derechos de peticién que permiten evidenciar los
Solicitud aspectos especificos relacionados con la misidn de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de
olicitu vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se digitaliza
atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
Respuesta
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3200 22 ENCUENTROS PEDAGOGICOS 2 8
Convocatoria
Cronograma
Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco afios de produccién documental.
Acta
Lista de asistencia
Evidencias
3200 28 FORMATOS 2 2 X
Formato Novedades mas familias en Accién L L, .
Solo son utiles durante la gestién, no poseen valores secundarios
Formato Listado de Asistencia
Formato Informe madre lider
3200 34 INCENTIVOS 2 3 X
Oficio de informacion
Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional. Contiene los informes al
Prensa . .
Concejo Municipal.
Acta
Instructivo Punto de Pago
3200 35 INFORMES 2 3 X
3200 35 35.1 (Informe a Entes de Control 2 3 X
Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de las entidades del Estado.
Comunicacion sobre el plan de mejoramiento En este se consolidan los informes de las demds dependencias. Se digitaliza la Sub serie atendiendo
los decretos leves 2527 /1950 v 3354/1954. se transfiere al Archivo histérico.
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Informe
Acta de finalizacién
3200 35 35.7 (Informe de Gestion 2 2 X
Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de Gestion, posteriormente se
Oficio remisorio transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Informe
3200 35.15 Informe de Seguimiento a Instituciones Educativas y de Salud 2 3 X X
Actas de Visita a Instituciones Educativas Son de conservacion permanente y deben ser transferidos al Archivo histérico una vez cumplan con
Listado de Asistencia su tiempo de retencion primaria.
Anexos
3200 38 INVENTARIOS 2 20 X
3200 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X
i Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID -
fundamental para la Gestion Documental.
Trasferencias documentales
Anexos
5200 &3 MEDIOSIECHICOS Z S X X Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
Videos, CD, DVD para la institucion, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
3200 45 MEMORANDOS 2 3 X
Solo son utiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Memorando
3200 49 NOVEDADES 2 2
3200 49 49.1 |Novedad actualizacién escolar 2 2
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Solicitud Verificacién escolar
Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
. . 10% como muestra por cada tres afios de produccion documental
Constancia de matricula
Consolidado de verificacion
Acta de seguimiento
3200 49 49.2 |Novedad Cambio de documento 2 2
Formato DPS . . . . . ) .
Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
Documento de identidad
Anexos
3200 49 49.3 |Novedad cambio de titular 2 2
Formato DPS
Custodia legal Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
109 fi i6 |
Documento de identidad 0% como muestra por cada tres afios de produccién documenta
Solicitud
Certificado de defuncién
3200 49 49.4 |Novedad cambio poblacional 2 2
Formato DPS
L Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
Certificacion SISBEN ~ L
10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
RUV
Anexos
3200 49 49.5 |Novedad correccion de datos 2 2




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Alcaldia Municipal de Sopé
Versién: 02
Pagina 1 de 1|
G GESTION DOCUMENTAL Vigencia: abril 11 de 2017
FONDO: ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIV. ARCHIV PROCEDIMIENTO
D s sB LG || LGN || E mMT
GESTION | CENTRAL
Formato DPS Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
Documento de identidad 10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
Anexos
3200 49 49.6 |Novedad de verificacién de salud 2 2
Acta d imient Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
cta de seguimiento 10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
Certificacion de constancia de seguimiento y desarrollo
3200 49 49.7 |Novedad Entrada de beneficiario 2 2
Formato del DPS Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencién, seleccionar un
Fotocopia del documento de identidad 10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
Anexos
3200 49 49.8 |Novedad Poblacion Desplazada 2 2
Formato DPS
Fot ia del d to de identidad Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
otocopia def documento de identida 10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
Ficha de crecimiento y desarrollo
Certificados educativos
3200 49 49.9 |Novedad Retiro de Menores 2 2
Formato DPS
Solicitud Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencion, seleccionar un
olicitu 10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
Acta de Grado
Anexos
3200 49 49.10 [Novedad Traslado de municipio 2 2
Formato del DPS Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de retencidn, seleccionar un
solicitud 10% como muestra por cada tres afios de produccién documental
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Anexo
3200 53 PLANES 2 12 X
L Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
3200 53 53.3 ([Plan de Accién 2 12 X - - L
administracion para el desarrollo urbano del municipio.
Plan
3200 58 PROCESOS 2 8
Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo Central se debe realizar una seleccion
3200 58 58.4 |[Proceso de Seguimiento y Compromisos 2 8 aleatoria del 10% sobre la transferencia primaria como muestra representativa del patrimonio
documental de la Entidad.
Acta
3200 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X
3200 79 79.1 |[Transferencias Documentales 2 2 X
Cronograma
Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.
Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia
Informe de trasferencias
INVERSION PUBLICA (3300)
3300 1 ACTAS 2 10 X X
3300 1 1.22 |Acta de Comité Municipal de Politica Social 2 10 X X Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se
convierten en un evidencia y fuente testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo
Lista de Asistencia los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
Formato de Acta
3300 1 1.45 |Acta de Seguimiento a Politicas Publicas 2 10 X X
Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se
Lista de Asistencia 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
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3300 10 CIRCULARES 2 2 X
3300 10 10.1 |[Circulares Informativas 2 2 X Solo son dtiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Circular
3300 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacidn para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3300 20 DERECHOS DE PETICION 2 18 X
Solicitud Se debe realizar la seleccidén anual de aquellos derechos de peticién que permiten evidenciar los
R . aspectos especificos relacionados con la mision de la entidad, ya que permiten conocer el punto de
espuesta vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se Digitaliza
Anexos atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
Evidencias
3300 35 INFORMES 2 3 X
3300 35 35.7 [Informe de Gestion 2 3 X Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional
Informe
3300 35 35.16 |Informe de Seguimiento a Politicas Publicas 2 3 X
Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional
Informe
3300 38 INVENTARIOS 2 20 X X
3300 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X X
i Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID -
fundamental para la Gestion Documental.
Trasferencias documentales
Anexos
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3300 a4 MEDIOS TECNICOS 2 3 X X
Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
para la institucion, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
Videos, CD, DVD
3300 45 MEMORANDOS 2 3 X
Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Memorando
3300 53 PLANES 2 12 X
L Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
3300 53 53.3 [Plan de Accion 2 12 X - - L
administracion para el desarrollo urbano del municipio.
Plan
3300 61 PROYECTO 4 3 X X
3300 61 61.3 [Proyecto de Inversion 4 3 X X
Son de conservacion permanente ya que son evidencias de las acciones adelantadas por la Alcaldia
en beneficio de los ciudadanos
Proyecto
Anexos
3300 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X
3300 79 79.1 |[Transferencias Documentales 2 2 X
Cronograma
Ca aliminan va Alia acta caria ca rancalida an al arcrhiva rantral
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Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia
Informe de trasferencias
CALIDAD (3400)

3400 1 ACTAS 2 10 X X

3400 1 1.9 |Acta de Auditorias Externas 2 10 X X
Ciclo de Auditorias Se transfiere al Archivo Histérico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se

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

Plan de Auditorfa los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
Informe de auditoria
Acciones correctivas

3400 1 1.10 |Acta de Auditorias Internas 2 10 X X
Ciclo de Auditorias
Competencias auditores
Plan de Auditoria Se transfiere al Archivo Histérico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se

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

Hoja de verificacién los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
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Informe de auditoria
Evaluacién de auditores
Acciones correctivas
3400 1 1.28 |Acta de Consejo de Calidad 2 10 X X Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se
convierten en un evidencia y fuente testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo
Anexos los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
3400 9 CERTIFICACIONES 2 2 X
3400 9 9.3 |[Certificacion de Calidad 1SO 9000 Y NTCGP 1000 I1SO 9001 2 2 X ", » . . ) -
Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios, para evidenciar el tramite
- realizado por la entidad.
Certificado
Anexos
3400 10 CIRCULARES 2 2 X
3400 10 10.1 |Circulares Informativas 2 2 X Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Circular
3400 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacién para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3400 20 DERECHOS DE PETICION 2 18 X . L _— . . .
Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de peticién que permiten evidenciar los
Solicitud aspectos especificos relacionados con la misién de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de
olcitu vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se digitaliza
atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
Respuesta
3400 23 Encuestas 2 2 X
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3400 23 23.2 [Satisfaccion al cliente externo 2 2 X
Solo son utiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Formato
Metodologia
3400 35 INFORMES 2 2 X
Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de Gestion, posteriormente se
3400 35 35.7 [Informe de Gestion 2 2 X transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Informe
3400 35 35.11 |Informe de Revision por la Alta Direccion 2 3 X
Se eliminan por encontrarse consolidados en el informe institucional
Informe
3400 38 INVENTARIOS 2 20 X X
3400 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X X
i Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID -
fundamental para la Gestion Documental.
Trasferencias documentales
Anexos
Sy &3 REDIDSIECHIEDS Z & X X Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
Videos, CD, DVD, Back Up Informético para la institucion, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
3400 45 MEMORANDOS 2 3 X
Solo son utiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Memorando
3400 50 OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO 2 3 X
Formato manejo de peticiones 2 3 X Se elimina ya que se encuentra consolidado en la Secretaria de Planeacién.
Anexos
3400 53 PLANES 2 12 X




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Alcaldia Municipal de Sopé
Versién: 02
GESTION DOCUMENTAL Pégina 1 de 1
Vigencia: abril 11 de 2017
FONDO: ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB CcT E MT
GESTION | CENTRAL
L Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
3400 53 53.3 [Plan de Accion 2 12 X - - L
administracion para el desarrollo urbano del municipio.
Plan
3400 66 REGISTROS 2 2 X
BA00 5 66.  [Registro Priorizacion de acciones 2 2 X Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios, para evidenciar el tramite
. . realizado por la entidad.
Acciones correctivas
Analisis de causas
3400 73 SOLICITUDES 2 2 X
3400 73 73.1 |(Solicitud de Elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos 2 2 X Solo son utiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Formato
3400 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X
3400 79 79.1 |[Transferencias Documentales 2 2 X
Cronograma
Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.
Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia
Informe de trasferencias
GOBIERNO EN LiNEA (3500)
3500 9 CERTIFICACIONES 2 2 X
3500 9 9.6 |[Certificacion Instituciones Educativas 2 2 X
Formato solicitud MinTic
Certificacion Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios, para evidenciar el tramite
3500 9 9.9 |Certificacion Soporte Técnico 2 2 X realizado por la entidad.
Listado de Asistencia
Certificacion
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Formato solicitud MinTic
3500 10 CIRCULARES 2 2 X
3500 10 10.1 |[Circulares Informativas 2 2 X Solo son dtiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Circular
3500 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacidn para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3500 20 DERECHOS DE PETICION 2 18 X Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion que permiten evidenciar los
Solicitud aspectos especificos relacionados con la misién de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de
olicitu vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se digitaliza
Respuesta atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
3500 35 INFORMES 2 2 X
3500 35 35.7 |Informe de Gestién 2 2 X Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de Gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
Informe toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Anexos
3500 38 INVENTARIOS 2 20 X X
3500 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X X
. Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID -
fundamental para la Gestion Documental.
Trasferencias documentales
Anexos
3500 a4 MEDIOS TECNICOS 2 3 X X ) . ) ) L
Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
- para la institucion, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
Videos, CD, DVD, Back Up Informatico
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3500 45 MEMORANDOS 2 3 X X
Solo son Uutiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Memorando
3500 48 NOTIFICACIONES 2 8 X
3500 48 48.1 |Notificaciones Correo Institucional 2 8 X Son utiles durante la gestion ya que no poseen valores secundarios.
Oficio
3500 53 PLANES 2 12 X
L Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
3500 53 53.3 ([Plan de Accién 2 12 X - - L
administracion para el desarrollo urbano del municipio.
Plan
3500 53 53.16 |Plan Estratégico de Tecnologia Informatica y Comunicaciones PETIC 2 3 X
Se elimina ya que se encuentra consolidado en la Secretaria de Planeacidn.
Plan
3500 53 53.20 |Plan Manejo de Redes Sociales 2 3 X
Se elimina ya que se encuentra consolidado en la Secretaria de Planeacidn.
Plan
3500 53 53.21 |Plan Manejo del Medio Ambiente 2 3 X
Se elimina ya que se encuentra consolidado en la Secretaria de Planeacidn.
Plan
3500 53 53.23 [Plan Politica Editorial 2 3 X
Se elimina ya que se encuentra consolidado en la Secretaria de Planeacion.
Plan
3500 56 POLITICAS 2 3 X
Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
Politica Arquitectura Empresarial Se digitaliza la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Archivo histérico
Politica Editorial
3500 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Alcaldia Municipal de Sopé
Versién: 02
GESTION DOCUMENTAL Pégina 1 de 1
Vigencia: abril 11 de 2017
FONDO: ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB CcT E MT
GESTION | CENTRAL
3500 79 79.1 |[Transferencias Documentales 2 2 X
Cronograma
Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.
Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia
Informe de trasferencias
SISTEMA GENERAL DE REGALIAS (3600)
3600 1 ACTAS 2 10 X X
3600 1 1.42 |Acta de Reunién OCAD 2 10 X X
Acta Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se
convierten en un evidencia y fuente testimonial para la historia. Se digitaliza la Sub serie atendiendo
Acuerdo OCAD los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
Listado de Asistencia
Anexos
3600 10 CIRCULARES 2 2 X
3600 10 10.1 |Circulares Informativas 2 2 X Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Circular
3600 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacidn para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3600 20 DERECHOS DE PETICION 2 18 X
Solicitud
Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion que permiten evidenciar los
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R " aspectos especificos relacionados con la mision de la entidad, ya que permiten conocer el punto de
espuesta vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se Digitaliza
atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
Anexos
Evidencias
3600 35 INFORMES 2 8 X X
Son de conservacion permanente y deben ser transferidos al Archivo histérico una vez cumplan con
3600 35 35.1 (Informe a Entes de Control 2 8 X X su tiempo de retencién primaria. Los informes consolidan informacién sobre el desarrollo |
funcionamiento de las entidades territoriales respecto a los parametros del control interno, lo que
Informe permite advertir los detalles de la articulacién de la gestidn institucional respecto a los planes de
funcionamiento institucional de las entidades en relacién con los planes de desarrollo territoriales.
Anexos
3600 35 35.7 (Informe de Gestion 2 2 X
Informe Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de Gestion, posteriormente se
transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
Anexos toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Reportes
3600 35 35.9 [Informe de Rendicién de Cuentas 2 8 X X
Son de conservacién permanente y deben ser transferidos al Archivo histérico una vez cumplan con
Acta su tiempo de retenciéon primaria. Los informes consolidan informacién sobre el desarrollo vy
funcionamiento de las entidades territoriales respecto a los parametros del control interno, lo que
Informe permite advertir los detalles de la articulacion de la gestion institucional respecto a los planes de
funcionamiento institucional de las entidades en relacidn con los planes de desarrollo territoriales.
Acuerdo
3600 38 INVENTARIOS 2 20 X X
3600 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X X
i Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID -
fundamental para la Gestion Documental.




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Alcaldia Municipal de Sopé
Versién: 02
- GESTION DOCUMENTAL Pégina 1 de 1
oo Vigencia: abril 11 de 2017,
FONDO: ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)
OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB CcT E MT
GESTION | CENTRAL
Trasferencias documentales
Anexos
3600 44 MEDIOS TECNICOS 3 X X ) . . ) .
Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
. L para la institucién, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
Videos, CD, DVD, Back Up Informatico
3600 45 MEMORANDOS 3 X X
Solo son dtiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios
Memorando
3600 53 PLANES 12 X
., Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
53 53.3 [Plan de Accion 12 X - L. I
administracién para el desarrollo urbano del municipio.
Plan
3600 79 TRANSFERENCIAS 2 X
3600 79 79.1 |[Transferencias Documentales 2 X
Cronograma
Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.
Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia
Informe de trasferencias
VICTIMAS DE CONFLICTO ARMADO Y POBREZA EXTREMA (3700)
3700 1 ACTAS 10 X X
3700 1 1.43 |Acta de Reunidn para Reparacion de Victimas de Conflicto Armado 10 X X
Listado de Asistencia Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas decisiones administrativas y se
rAanviartan an 1in avidanrcia v fiianta tactimanial nara s hictaria Qa diaitaliza |a Qiih caria atandiandn
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GESTION | CENTRAL — — I————
Lo e e T L e o T e e T T e T TN e o e e R v e e e e e
Formato de Acta los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
Oficios
Anexos
3700 10 CIRCULARES 2 2 X
3700 10 10.1 |Circulares Informativas 2 2 X Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Circular
3700 10 10.2 |Circulares Normativas 2 2 X X
Se conservan por tener informacion para la historia, la ciencia y la cultura.
Circular
3700 20 DERECHOS DE PETICION 2 18 X ) ., — . . .
Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticién que permiten evidenciar los|
solicitud aspectos especificos relacionados con la mision de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de
oficitu vista de los usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se digitaliza
atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
Respuesta
3700 23 ENCUESTAS 2 4 X X
e . Se digitaliza el documento para facilitar su consulta, terminado el tiempo de retencion en el archivo
3700 23 23.1 (Encuesta Victimas del Conflicto Armado 2 4 X X oo -
central se elimina el fisico.
Encuesta de Satisfaccion
3700 28 FORMATOS 2 2 X
3700 28 28.2 |[Formato de Asistencia a Actividades 2 2 X Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Formato
3700 35 INFORMES 2 2 X
3700 35.7 Informe de Gestion 2 2 X
Fedeminada Al bedeniia dn mavin amcaamenn A ABan mm Al aeabiin da Fackide ammkasiaceanmba <n
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LUImmnduo €1 udinie, id serie perindriece £ drus € gl ditinvo ue gesuurnl, pusLernurinerne se
Informe transfiere al archivo central por un periodo de 2 afios y cumplido ese tiempo la serie se eliminara
toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.
Anexos
Reportes
3700 38 INVENTARIOS 2 20 X X
3700 38 38.6 [Inventario General de Documentos 2 20 X X
i Se conservan solamente los inventarios definitivos y/o Ultimas versiones, siendo una herramienta
Formato de Inventario FUID L,
fundamental para la Gestion Documental.
Trasferencias documentales
Anexos
3700 44 MEDIOS TECNICOS 2 3 X X i o o o
Se debe garantizar su respaldo técnico de aquellos documentos que generan evidencia e historia
para la institucion, se recomienda cambio de medio técnico que garantice su lectura.
Videos, CD, DVD, Back Up Informatico
3700 45 MEMORANDOS 2 3 X X
Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Memorando
3700 53 PLANES 2 12 X
» Son de conservacion permanente dado que evidencian las acciones adelantadas por la
53 53.3 ([Plan de Accién 2 12 X - - .
administracion para el desarrollo urbano del municipio.
Plan
3700 53 53.24 |Plan Red Unidos 2 5 Una vez cumplidos los periodos de retencidn en el Archivo Central se debe realizar una seleccién
aleatoria del 10% sobre la transferencia primaria como muestra representativa del patrimonio
Plan documental de la Entidad.
3700 60 PROGRAMAS 2 8
3700 60 60.27 |Programa Escuela de Convivencia Vivienda Saludable 2 8
Qalarrinnar 1ina miiactra alaataria dal R% nar Frada rinca aRnc Aa nradiicriAn daciimantal




Resolucion No.2067 de 30 de Junio de 2017

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd|
Versién: 02

Pagina 1 de 1|

Vigencia: abril 11 de 2017

FONDO:

ALCADIA DE SOPO - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE GESTION INTEGRAL (3000)

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
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S SIS I T e I e ey e T e e e e T e e T v e e v e e e
Promesa de Donacién
Acta de Compromiso del Proceso de adecuacion de muebles
3700 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X
3700 79 79.1 [Transferencias Documentales 2 2 X
Cronograma
Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.
Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia
Informe de trasferencias
CONVENCIONES RESPONSABLE
CT= Conservacion Total FIRMA
E= Eliminacion NOMBRE:
MT= Medio Técnico CARGO:
S= Selecciéon FECHA:
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