


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

11000 1 ACTAS 2 10 X X

11000 1 1.31 Acta de Empalme 2 10 X X

Anexos

11000 1 1.46 Acta de Verificación de Habilitación 2 10 X X

Anexos

11000 1 1.50 Acta Juntas de Vivienda 2 10 X X

Anexos

Decisión (si aplica)

11000 10 CIRCULARES 2 2 X

11000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

11000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

11000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

11000 35 INFORMES 5 3 X X

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

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

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

los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, 

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.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO

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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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

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, 

SECRETARÍA DE VIVIENDA (11000)

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

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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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

SECRETARÍA DE VIVIENDA (11000)

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

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, 

11000 35 35.1 Informe a Entes de Control 5 3 X X

Solicitud 

Informe

11000 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

11000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

11000 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

11000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

11000 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

11000 53 PLANES 2 12 X

11000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan  

Acta

Informe

11000 60 PROGRAMAS 2 7 X

11000 60 60.11 Programa de Asesoría de Habilitación Legal de Títulos X

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.

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.

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

fundamental para la Gestión Documental.

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

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

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

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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

SECRETARÍA DE VIVIENDA (11000)

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

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, 

Lista de Inscripción

Cronograma de Visita

Formato de Seguimiento

11000 60 60.14 Programa de Construcción en Sitio Propio 2 7 X

Formulario de Inscripción

Ficha Técnica

Cronograma de Visita

Acta de entrega de materiales

Pagaré (si aplica)

Certificación de Residencia expedido por el presidente de la Junta de Acción Comunal, donde se 

evidencie su residencia en el municipio, como mínimo 10 años

Estar registrado en el Sisben del municipio (se verificará en la oficina de vivienda)

Fotocopia Cedulas

Título de propiedad a nombre del postulante (escritura pública)

Prueba de la posesión del predio por mas de cinco (5) años cuando no exista escritura pública

Certificado de Tradición y Libertad expedido dentro de los treinta (30) días anteriores a la 

presentación de los requisitos ante la Alcaldía

Paz y Salvo Municipal expedido por Tesorería Municipal

Copia del último recibo de pago del impuesto predial

No poseer mas de un predio en caso de los subsidios de mejoramiento de vivienda y construcción 

en sitio propio
Viabilidad expedida por las empresas de servicios públicos de los servicios de acueducto, 

alcantarillado, aseo y luz (no aplica alcantarillado en predios rurales)
Licencia de construcción emitida por planeación municipal en el subsidio de construcción en sitio 

propio y cuando el mejoramiento solicitado lo requiera

11000 60 60.18 Programa de Mejoramiento de Vivienda 2 7 X

Programa de Mejoramiento de Fachada

Programa de Mejoramiento Vivienda con Donaciones

Programa de Mejoramiento de Vivienda Seguimientos

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.

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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

SECRETARÍA DE VIVIENDA (11000)

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

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, 

Formulario de Inscripción

Ficha Técnica

Cronograma de Visita

Acta de entrega de materiales

Pagaré (si aplica)

Certificación de Residencia expedido por el presidente de la Junta de Acción Comunal, donde se 

evidencie su residencia en el municipio, como mínimo 10 años

Certificación de Residencia expedido por el presidente de la Junta de Acción Comunal, donde se 

evidencie su residencia en el municipio, como mínimo 10 años

Estar registrado en el Sisben del municipio (se verificará en la oficina de vivienda)

Fotocopia Cedulas

Título de propiedad a nombre del postulante (escritura pública)

Prueba de la posesión del predio por mas de cinco (5) años cuando no exista escritura pública

Certificado de Tradición y Libertad expedido dentro de los treinta (30) días anteriores a la 

presentación de los requisitos ante la Alcaldía

Paz y Salvo Municipal expedido por Tesorería Municipal

Fotocopia del último pago de servicios públicos luz y agua

Copia del último recibo de pago del impuesto predial

Licencia de construcción emitida por planeación municipal cuando el mejoramiento solicitado lo 

requiera (para mejoramientos de ampliación)

11000 60 60.21 Programa de Subsidio de Vivienda Nueva 2 7 X

Formulario de Inscripción

Ficha Técnica

Cronograma de Visita

Ser oriundo de Sopó y residir en el municipio mínimo hace 10 años

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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

SECRETARÍA DE VIVIENDA (11000)

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

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, 

Si no es oriundo, llevar como mínimo diez (10) años viviendo de forma continua en el municipio

Tener conformado un grupo familiar y/o ser cabeza de familia

Estar registrado en el Sisben del municipio con la metodología 3 del Sisben o la que se encuentre 

adoptada, con un puntaje que se determina en los requisitos específicos para cada programa de 

subsidio

El grupo o núcleo familiar no debe poseer finca raíz, para acceder a subsidio de vivienda nueva, ni 

haber vendido o transferido el inmueble cinco (5) años antes de la postulación

No poseer mas de un predio en caso de los subsidios de mejoramiento de vivienda y construcción 

en sitio propio

No haber sido ya beneficiado con subsidio en los programas de subsidio de vivienda nueva y 

construcción en sitio propio. Para acceder al programa de mejoramiento de vivienda nueva debe 

demostrar que no ha recibido subsidio familiar de vivienda en cualquiera de sus programas durante 

los cinco años anteriores y demostrar con registro fotográfico las mejoras realizadas con 

posterioridad al último subsidio otorgado por el municipio. Se exceptúa el subsidio de habilitación 

legal de títulos

Demostrar un ingreso familiar de 1.0 a 3.0 salarios mínimos mensuales legales vigentes

Contar con un puntaje de 51.17 de la metodología tres (3) del SISBEN, o su equivalente en caso de 

cambio de metodología para ser priorizado dentro del programa y conforme con las tablas que se 
Estar afiliado a una caja de compensación familiar. Los independientes que quieran aplicar al 

subsidio deben estar aportando en salud y pensión conforme a la normatividad vigente
Tener una cuenta de ahorro programado que al momento de salir beneficiado al subsidio cuente 

con el 10% del valor del inmueble

No estar reportados en las centrales de información financiera y de riesgos 

No  haber sido beneficiado el o su grupo familiar con subsidio de vivienda nueva

11000 60 60.24 Programa de Vivienda de Interés Social 2 7 X

Formulario de Inscripción

Cronograma de Visita

Formatos

Lista de Chequeo

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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

SECRETARÍA DE VIVIENDA (11000)

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

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, 

11000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

11000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

S= Selección FECHA:

E= Eliminación NOMBRE:

MT= Medio Técnico CARGO:

CT=  Conservación Total FIRMA

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

CONVENCIONES RESPONSABLE
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