


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

7000 9 CERTIFICACIONES 2 2 X

7000 9 9.13 Paz y Salvos 2 2 X

Anexos

7000 10 CIRCULARES 2 2 X

7000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

7000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

7000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

7000 35 INFORMES 2 3 X X

7000 35 35.1 Informe a Entes de Control 2 3 X X

Solicitud 

Informe

7000 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

7000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

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

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, para evidenciar el trámite

realizado por la entidad.
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RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

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

SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

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 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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SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

7000 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

7000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

7000 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

7000 53 PLANES 2 12 X

7000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

7000 58 PROCESOS 2 18 X X

7000 58 58.1 Proceso Coactivo Activo 2 18 X X

Anexos

7000 58 58.2 Proceso Coactivo Terminados 2 18 X X

Anexos

7000 58 58.3 Proceso Cobros Ejecutivos 2 18 X X

Anexos

7000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

7000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

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 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.

Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.
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SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

7100 10 CIRCULARES 2 2 X

7100 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

7100 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

7100 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

7100 35 INFORMES 2 2 X

7100 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

7100 35 35.18 Informe FONPET 2 3 X X

Informe

7100 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

7100 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

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

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.

PRESUPUESTO, RENTAS Y CATASTRO (7100)
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Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios, para evidenciar el trámite
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SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

Trasferencias documentales

Anexos

7100 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

7100 45 MEMORANDOS 2 3 X X

Memorando

7100 53 PLANES 2 12 X

7100 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

7100 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

7100 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

7200 10 CIRCULARES 2 2 X

7200 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

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.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

TESORERÍA (7200)

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

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios
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Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios, para evidenciar el trámite
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SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

7200 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

7200 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

7200 35 INFORMES 2 2 X

7200 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

7200 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

7200 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

7200 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

7200 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

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

Se constituyen en documentos dispositivos y reflejan la voluntad de la administración.

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

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

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

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

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

realizado por la entidad.

ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

República de Colombia

Departamento de Cundinamarca

Alcaldía  Municipal de Sopó 

Versión: 02

Página 1 de 1

Vigencia: abril 11 de 2017    

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

7200 53 PLANES 2 12 X

7200 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

7200 64 RECAUDOS 2 8 X

7200 64 64.1 Recaudos de Industria y Comercio 2 8 X

Anexos

7200 64 64.2 Recaudos Recibos Universales 2 8 X

Anexos

7300 10 CIRCULARES 2 2 X

7300 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

7300 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

7300 12 COMPROBANTES 2 1 X

7300 12 12.1 Comprobante de Egreso 2 1 X

Comprobante de egreso "Original"

Copia de la factura

Registro Presupuestal

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

Se procede a su eliminación una vez cumple los tiempos de retención. Se encuentran inmersos en

los informes (auxiliares) contables. 

Se procede a su eliminación una vez cumple los tiempos de retención. Se encuentran inmersos en

los informes (auxiliares) contables. 

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

La información física se halla condensada en los libros oficiales de contabilidad de la entidad.

Seleccionar una muestra representativa del 2% por cada año para testimonio de la gestión de la

oficina   

CONTABILIDAD (7300)
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Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios, para evidenciar el trámite
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Copia de contrato (si aplica)

Soporte

7300 15 CONSOLIDADO MENSUAL 2 10 X X

Boletín diario de Caja

Arqueo de Caja

Abonos impuesto Predial

7300 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

7300 35 INFORMES 2 2 X

7300 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

7300 35 35.17 Informe Financiero y Contable 2 5 X X

Solicitud 

Informe

Oficio remisorio

7300 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

7300 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

Se conservan totalmente por que refleja la gestión financiera y reconstruye la memoria económica

de la entidad. Art. 134 DEC. 2649 de 1993. 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.

La información física se halla condensada en los libros oficiales de contabilidad de la entidad.

Seleccionar una muestra representativa del 2% por cada año para testimonio de la gestión de la

oficina   

Se conservan totalmente por que refleja la gestión financiera y reconstruye la memoria económica

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

realizado por la entidad.
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SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

7300 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

7300 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

7300 53 PLANES 2 12 X

7300 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

7300 78 TRANSACCIONES BANCARIAS 2 20 X

7300 78 78.1 Nota Crédito 2 20 X

Anexos

7300 78 78.2 Nota Debito 2 8 X

Anexos

7300 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

7300 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

La información física se halla condensada en los libros oficiales de contabilidad de la entidad.

Seleccionar una muestra representativa del 2% por cada año para testimonio de la gestión de la

oficina   

Se procede a su eliminación una vez cumple los tiempos de retención. Se encuentran inmersos en

los informes (auxiliares) contables. 

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 ya que esta serie se consolida en el archivo central.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.
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Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios, para evidenciar el trámite
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SECRETARÍA DE HACIENDA (7000)

S= Selección FECHA:

E= Eliminación NOMBRE:

MT= Medio Técnico CARGO:

CT=  Conservación Total FIRMA

CONVENCIONES RESPONSABLE
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