


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

SERETARÍA DE GOBIERNO (10000)

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

10000 1 ACTAS 2 10 X X

10000 1 1.6 Acta Comité de Orden Público 2 10 X X

Anexos

10000 1 1.7 Acta Consejo de Seguridad 2 10 X X

Formato Acta

Listado de Asistencia

Informe de los exponentes

10000 1 1.14 Acta de Comité de Seguimiento Proceso Electoral 2 10 X X
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 

Anexos

10000 1 1.19 Acta de Comité Justicia Transicional 2 10 X X

Anexos

10000 5 AUTORIZACIONES 2 2 X

10000 5 5.1 Autorización de Eventos 2 2 X

Carta de solicitud

Recibo pago de tesorería

Autorización Perifoneo

10000 10 CIRCULARES 2 2 X

10000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

10000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

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.

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, para evidenciar el trámite

realizado por la entidad.

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

Circular

10000 9 CERTIFICACIONES 2 2 X

Certificación

Anexos

10000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

10000 21 DESPACHOS COMISORIOS 2 3 X

Anexos

10000 35 INFORMES 5 3 X X

10000 35 35.1 Informe a Entes de Control 5 3 X X

Solicitud 

Informe

10000 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

10000 35 35.24 Informe Policivo 2 3 X X

Informe

Anexos

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.

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

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.

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

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.

10000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

10000 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

10000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

10000 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

10000 53 PLANES 2 12 X

10000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan  

Acta

Informe

10000 77 TARJETAS DE OPERACIÓN 10 10 X X

10000 77 77.1 Registro Tarjetas de Operación 10 10 X X

Certificado de Constitución y gerencia

Autorización del Ministerio de Transporte

Certificado de Cámara de Comercio

10000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

10000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

fundamental para la Gestión Documental.

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.

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

Se conservan totalmente y se sugiere mantener la información en medio técnico así como lo

estipula la Ley 105 de 1993 Articulo 6, Y la ley 296 articulo 2, Resolución 9200 del 2003

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

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

10100 1 ACTA 2 8 X X

10100 1 1.41 Acta de Reunión 2 8 X X

Acta

10100 6 AUTOS 2 20 X X

Auto

Formato Verificación de Derecho

10100 10 CIRCULARES 2 2 X

10100 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

10100 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

10100 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

GRUPO DE COMISARÍA DE FAMILIA (10100)

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

en beneficio de las familias.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10100 28 FORMATOS 2 2 X

10100 28 28.8 Formato Estados 2 2 X

Formato

10100 28 28.18 Formato Verificación de Derecho 2 2 X

Formato

10100 31 HISTORIAS DE VERIFICACIÓN Y RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS 2 20 X X

10100 31 31.1 Historia por Actos Sexuales Abusivos 2 20 X X

Formato Verificación de Derecho

Reconocimiento Médico

Informe Psicosocial

Acta de Regulación

Registro del Usuario

Registro Civil

Copia del Documento de Identidad

Actas de Conciliación

Actas de Compromiso

Actas de Amonestación

10100 31 31.2 Historia por Violencia Intrafamiliar 2 20 X X

Formato Verificación de Derecho

Reconocimiento Médico

Informe Psicosocial

Acta de Regulación

Registro del Usuario

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

en beneficio de las familias.

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

en beneficio de las familias.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios
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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.

Registro Civil

Copia del Documento de Identidad

Actas de Conciliación

Actas de Compromiso

Actas de Amonestación

10100 33 HISTORIAS PSICOSOCIALES 2 20 X X

10100 33 33.1 Historia por Inasistencia Alimentaria 2 20 X X

Formato Verificación de Derecho

Acta de Regulación

Registro del Usuario

Registro Civil

Copia del Documento de Identidad

Actas de Conciliación

Actas de Compromiso

Actas de Amonestación

10100 33 33.2 Historia por Regulación de Alimentos 2 20 X X

Registro del Usuario

Registro Civil

Copia del Documento de Identidad

Actas de Conciliación

Actas de Compromiso

Actas de Amonestación

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

en beneficio de las familias.

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

en beneficio de las familias.

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

en beneficio de las familias.
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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.

10100 35 INFORMES 5 3 X X

10100 35 35.1 Informe a Entes de Control 5 3 X X

Solicitud 

Informe

10100 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Mesa de Infancia, adolescencia y familia

Listado de Asistencia

Convocatoria

Oficios

Presentación, diapositivas

Anexos

10100 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

10100 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

10100 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

10100 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

10100 53 PLANES 2 12 X

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.

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

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.

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.

10100 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan  

Acta

Informe

10100 63 QUEJAS 2 8 X

Solicitud

Anexos

10100 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

10100 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

10200 1 ACTAS 2 10 X X

10200 1 1.27 Acta de Compromisos Voluntarios 2 10 X X

Anexos

10200 1 1.38 Acta de Pesas y Medidas 2 10 X X

Acta de Verificación

10200 1 1.39 Acta de Pesas y Volumetría 2 10 X X

Formato Protección al Consumidor

Realizar una selección aleatoria del 1% anual. Esta documentación contiene información

diversificada cuyos temas corresponden a una variada gama de asuntos que se relacionan con las

materias misionales de la Alcaldía.

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, 

Seleccionar una muestra representativa que permita evidenciar las gestiones de la Inspección.

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.

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

Seleccionar una muestra representativa que permita evidenciar las gestiones de la Inspección.

INSPECCIÓN DE POLICIA (10200)
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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.

Anexos

10200 1 1.48 Acta de Visita a Establecimientos de Comercio 2 10 X X Seleccionar una muestra representativa que permita evidenciar las gestiones de la Inspección.

Acta

10200 1 1.51 Acta Metrología Legal 2 10 X X

Formato Protección al Consumidor

Anexos

10200 9 CERTIFICACIONES 2 3 X

10200 9 9.8 Certificación Pérdida de Documentos 2 3 X

Formato de Certificación

10200 10 CIRCULARES 2 2 X

10200 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

10200 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

10200 17 CONTRAVENCIONES 2 10 X

10200 17 17.1 Contravenciones Comunes 2 10 X

Queja

Auto que aboca conocimiento

Descargos, declaraciones

Pruebas

Resolución Policiva

Seleccionar una muestra representativa que permita evidenciar las gestiones de la Inspección.

Seleccionar una muestra representativa que permita realizar estudios e investigaciones de la

situaciones cotidianas de los habitantes del municipio y su problemática social.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios
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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.

10200 17 17.2 Noticia Criminal 2 10 X

Oficio Remisorio

Anexos

10200 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

10200 28 FORMATOS 2 2 X

10200 28 28.1 Formato Acta de Visita 2 2 X

Formato

10200 28 28.12 Formato Licencia de Movilización 2 3 X Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Formato

10200 35 INFORMES 5 3 X X

10200 35 35.1 Informe a Entes de Control 5 3 X X

Solicitud 

Informe

10200 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

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.

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.

Seleccionar una muestra representativa que permita realizar estudios e investigaciones de la

situaciones cotidianas de los habitantes del municipio y su problemática social.

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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GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

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.

10200 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

10200 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

10200 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

10200 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

10200 53 PLANES 2 12 X

10200 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan  

Acta

Informe

10200 58 PROCESOS 2 18 X

10200 58 58.6 Proceso Ordinario Civil de Policía (Querellas) 2 18 X

Querella de admisión o inadmisión

Notificación

Contestación querella

Auto de fijación fecha

Inspección Ocular

Diligencia de Inspección Ocular

Pruebas
Seleccionar una muestra representativa que permita, evidenciar para la historia, reconstruir la

problematiza social del municipio.

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

fundamental para la Gestión Documental.

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

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

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.



Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

SERETARÍA DE GOBIERNO (10000)

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

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

PROCEDIMIENTO

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 
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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.

Dictamen Pericial

Alegatos de conclusión

Recurso de Reposición y apelación

Resolución policiva

Edicto

Informe Secretarial

Costas

Auto de Archivo

10200 58 58.7 Proceso Restitución del Espacio Público 2 18 X

Informe Técnico

Oficio

Anexos

10200 58 58.8 Proceso Sanciones Urbanísticas 2 18 X

Informe Técnico

Oficio

Anexos

10200 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

10200 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

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

Seleccionar una muestra representativa que permita, evidenciar para la historia, reconstruir la

problematiza social del municipio.

Seleccionar una muestra representativa que permita, evidenciar para la historia, reconstruir la

problematiza social del municipio.

Seleccionar una muestra representativa que permita, evidenciar para la historia, reconstruir la

problematiza social del municipio.

JUNTAS DE ACCIÓN COMUNAL Y PARTICIPACIÓN COMUNITARIA (10300)
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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.

10300 10 CIRCULARES 2 2 X

10300 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

10300 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

10300 11 COMITÉS 2 8 X

10300 11 11.3 Comité Mesa Técnica de Participación 2 8 X

Acta de Reunión 

Lista de Asistencia

Oficio de Invitación

10300 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

10300 28 FORMATOS 2 3 X

10300 28 28.6 Formato Control Diario Oficina Participación Comunitaria 2 3 X

Formato

10300 35 INFORMES 2 2 X

10300 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

10300 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

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

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

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

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

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

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

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.
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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.

10300 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

10300 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

10300 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

10300 53 PLANES 2 12 X

10300 53 53.5 Plan de Acción Juntas de Acción Comunal 2 12 X

Formato

Plan  

Acta

Informe

10300 60 PROGRAMAS 2 7 X

10300 60 60.4 Programa Capacitaciones o Talleres Participación Comunitaria 2 7 X

Formato

Lista de Asistencia

10300 60 60.6 Programa Comunidades en Acción 2 7 X

Formato Identificación de la Necesidad

10300 70 SEGUIMIENTOS 2 3 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.

El Plan de Acción Institucional conjuntamente con los Planes de Acción de las Dependencias y

Proyectos se digitaliza y se conservan en su totalidad.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores 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.

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.

Esta información tiene un valor primario administrativo de evidencia de la gestión, pero no

desarrolla valores secundarios. Se elimina cumplido su tiempo de retención en Archivo Central
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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.

10300 70 70.1 Seguimiento Juntas de Acción Comunal 2 3 X

Acta de Creación

Acta de Reunión 

Lista de Asistencia

Estatutos

Formato Base de Datos Oficina de Participación Ciudadana

Personería Jurídica

Fotocopia del Comodato

10300 70 70.2 Seguimiento Minijuntas 2 3 X

Acta de Creación

Acta de Reunión 

Lista de Asistencia

10300 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

10300 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

10400 10 CIRCULARES 2 2 X X

10400 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X X

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

GRUPO DE GESTIÓN DEL RIESGO (10400)

Esta información tiene un valor primario administrativo de evidencia de la gestión, pero no

desarrolla valores secundarios. Se elimina cumplido su tiempo de retención en Archivo Central

Esta información tiene un valor primario administrativo de evidencia de la gestión, pero no

desarrolla valores secundarios. Se elimina cumplido su tiempo de retención en Archivo Central

Esta información tiene un valor primario administrativo de evidencia de la gestión, pero no

desarrolla valores secundarios. Se elimina cumplido su tiempo de retención en Archivo Central

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios
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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.

Circular

10400 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

10400 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

10400 27 EVENTOS 2 8 X X

10400 27 27.1 Eventos Afluencia de Público 2 8 X X

Plan de Contingencia

Requisitos Legales

Solicitudes

Autorización de la Secretaría de Gobierno

Decreto Cierre de Vías

Informe Final (si aplica)

Simulacros

10400 35 INFORMES 5 3 X X

10400 35 35.1 Informe a Entes de Control 5 3 X X

Solicitud 

Informe

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

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.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

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

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

Archivo histórico.
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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.

10400 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

10400 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

10400 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

10400 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

10400 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

10400 53 PLANES 2 12 X

10400 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan  

Acta

Informe

10400 53 53.6 Plan de Contingencia 2 12 X

Solicitud

Plan de contingencia

Anexos

10400 53 53.9 Plan de Emergencia 2 12 X

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

fundamental para la Gestión Documental.

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 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.

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

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.

Solicitud

Plan de emergencia

Anexos

10400 53 53.11 Plan de Inducción, Capacitación y Formación 2 6 X

Listado de Asistencia

Soporte Fotográfico

Evaluación de la Capacitación

10400 58 PROCESOS 2 18 X X

10400 58 58.5 Proceso de Visita 2 18 X X

Informe

Anexos

10400 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

10400 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.

E= Eliminación NOMBRE:

CT=  Conservación Total FIRMA

CONVENCIONES RESPONSABLE

Se elimina porque la información queda en el informe de gestión.

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

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

en beneficio de las familias.
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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.

S= Selección FECHA:

MT= Medio Técnico CARGO:
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