


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

SECRETARÍA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (4000)

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

4000 1 ACTAS 2 10 X X

4000 1 1.2 Acta Comisión de Personal 2 10 X X

Citación

Acta

Listado de asistencia

4000 8 BONOS PENSIONALES (CETIL) 5 8 X

solicitud

certificación

solicitud de confirmación

formato confirmación 

solicitud de emisión y pago

resolución de emisión y pago

formato de autorización retiro de recursos del fonpet

reporte electrónico de emisión del bono

comunicación de la obp

reporte de autorización y emisión

acuerdo o decreto adición presupuestal

disponibilidad 

registro presupuestal

4000 13 COMPROBANTES CONTABLES 2 8 X

ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA
República de Colombia

Departamento de Cundinamarca

Alcaldía  Municipal de Sopó 

Versión: 02
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Vigencia: abril 11 de 2017    

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

DESARROLLO INSTITUCIONAL (4000)

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO
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. 

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

los informes (auxiliares) contables. 

La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se sugiere su conservación en otro medio, sin

embargo el artículo 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley antitrámites), dice que esta subserie debe ser

conservada durante 10 años en cualquier medio que garantice su reproducción exacta.
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4000 13 13.1 Caja Menor 2 8 X

Resolución de Constitución

Disponibilidad

Registro

Avance

Reembolso

4000 10 CIRCULARES 2 2 X

4000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

4000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

4000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

4000 32 HISTORIAS LABORALES 2 78 X

Copia simple del registro civil de nacimiento del funcionario

Cuatro copias documento de identidad al 150%

Certificado de Responsabilidades Fiscales (Contraloría General de la República) actualizados

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduría General de la Nación) actualizados

Copia simple del certificado judicial VIGENTE

Formato Único de Hoja de Vida de la Función Pública Persona Natural. Diligenciada

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se sugiere su conservación en otro medio, sin

embargo el artículo 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley antitrámites), dice que esta subserie debe ser

conservada durante 10 años en cualquier medio que garantice su reproducción exacta.

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

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

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

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

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

Seleccionar una historia laboral por cada uno de los diferentes niveles jerárquicos y todos los

expedientes de los Directores y Subdirectores, y de aquellos servidores públicos que hayan

realizado labores destacadas en torno a la misión de la entidad.

Seleccionar una historia laboral por cada uno de los diferentes niveles jerárquicos y todos los

expedientes de los Directores y Subdirectores, y de aquellos servidores públicos que hayan

realizado labores destacadas en torno a la misión de la entidad.
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Formato diligenciado Declaración Juramentada de Bienes y Rentas

Copia Simple Libreta Militar

Certificados de Experiencia Laboral

Certificados de Educación (actas, diplomas, etc.)

Certificados de Formación (cursos, seminarios, talleres, etc.)

Certificado de habilidades (prueba psicotécnica según perfil, nivel y cargo)

Copia auténtica registro civil hijos menores de edad para trámites de afiliación a EPS

Copia simple registro civil y documento de identidad de hijos para trámites de afiliación a EPS

Copia simple Registro Civil de Matrimonio o Declaración Extrajuicio de Unión Libre o de Divorcio

Copia de afiliación o carné de ultima EPS

Copia de Afiliación o carné de última AFP

Acta de Posesión

4000 35 INFORMES 2 8 X X

4000 35 35.2 Informe a Entes de Control (CNSC) 2 8 X X

Informe

Anexos

4000 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

4000 35 35.22 Informe Pasivocol 2 8 X X

Las Subserie Informe a Entes de Control, tiene valor administrativo, contable y legal de acuerdo a

los artículos 68, 69 y 70 del código del comercio, así mismo de acuerdo al articulo 60 del mismo

código, la subserie se puede destruir a los 10 años siempre y cuando se garantice su reproducción

por cualquier medio técnico, de hecho en el artículo 17 de la ley 1798 de 1.990 acepta como

procedimiento de reconocimiento Técnico – Contable, la contabilidad mecanizada o sistematizada.

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 historia laboral por cada uno de los diferentes niveles jerárquicos y todos los

expedientes de los Directores y Subdirectores, y de aquellos servidores públicos que hayan

realizado labores destacadas en torno a la misión de la entidad.

Las Subserie Informe a Entes de Control, tiene valor administrativo, contable y legal de acuerdo a

los artículos 68, 69 y 70 del código del comercio, así mismo de acuerdo al articulo 60 del mismo

código, la subserie se puede destruir a los 10 años siempre y cuando se garantice su reproducción

por cualquier medio técnico, de hecho en el artículo 17 de la ley 1798 de 1.990 acepta como

procedimiento de reconocimiento Técnico – Contable, la contabilidad mecanizada o sistematizada.
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Informe

Anexos

4000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

4000 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

4000 42 MANUALES 2 2 X

4000 42 42.3 Manual de Funciones Empleados y Requisitos para Cargos 2 2 X

Manual de funciones y de competencias laborales

4000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

4000 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

4000 47 NÓMINA 2 78 X X

4000 47 47.1 Nómina de Funcionarios 2 78 X X

Nómina

Novedades de Funcionarios

4000 47 47.2 Nómina de Pensionados 2 78 X X

Nómina

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.

Las Subserie Informe a Entes de Control, tiene valor administrativo, contable y legal de acuerdo a

los artículos 68, 69 y 70 del código del comercio, así mismo de acuerdo al articulo 60 del mismo

código, la subserie se puede destruir a los 10 años siempre y cuando se garantice su reproducción

por cualquier medio técnico, de hecho en el artículo 17 de la ley 1798 de 1.990 acepta como

procedimiento de reconocimiento Técnico – Contable, la contabilidad mecanizada o sistematizada.

Se conservan las diferentes versiones y modificaciones realizadas al manual

Seleccionar la última nómina de cada año para el Archivo Histórico

Seleccionar la última nómina de cada año para el Archivo Histórico
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Novedades de Pensionados

4000 47 47.3 Pago Parafiscales (planilla única y terceros) 2 78 X

Planilla de pago

Certificado de pago

Comunicaciones oficiales 

4000 53 PLANES 2 12 X

4000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

4000 53 53.19 Plan Institucional de Capacitación 2 10 X

Evaluaciones plan anterior

Evaluaciones  de las capacitaciones

Diagnostico

Plan

Invitaciones

Listados de asistencia 

Informe de capacitaciones

4000 60 PROGRAMAS 2 8 X

4000 60 60.13 Programa de Bienestar 2 8 X

Programa

Acta de comité

Oficio

Acta de seguimiento

Informe

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

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

Seleccionar la última nómina de cada año para el Archivo Histórico

Se elimina la sub serie no posee valores para la investigación, debido en primer lugar a que la

información sobre los pagos parafiscales queda consolidada dentro de las nóminas elaboradas.

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

observando conservar aquellos que hayan tenido una repercusión frente a las funciones de Control

de la Administración Municipal. 
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Minuta

Registro de capacitación 

4000 60 60.20 Programa de Salud Ocupacional 2 15 X X

Plan de Emergencias

Plan de Evacuación

COPASST

Panorama de Riesgos

Actividades

Anexos

4000 68 RESOLUCIONES 2 18 X X

4000 68 68.2 Resolución Cuotas Partes Pensionales 2 18 X X

Cuenta de Cobro

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Disponibilidad Presupuestal

Resolución

Consignación

Oficio Remisorio

4000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

4000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

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

Se conserva totalmente y se convierte en archivo histórico para su consulta.

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.

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

observando conservar aquellos que hayan tenido una repercusión frente a las funciones de Control

de la Administración Municipal. 
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Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

4100 9 CERTIFICACIONES 2 2 X

4100 9 9.10 Certificaciones de Residencia 2 2 X

Certificado Presidente Junta de Acción Comunal

Fotocopia del Documento de Identidad

4100 10 CIRCULARES 2 2 X

4100 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

4100 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

4100 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

4100 28 FORMATOS 2 3 X

Formato Entrega de Correspondencia de las Diferentes Dependencias

4100 35 INFORMES 2 2 X

4100 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

RECEPCIÓN (4100)

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

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

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

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

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

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

Culminado el trámite, la serie permanece 2 años en el archivo de Gestión, posteriormente se

transfiere al archivo central por un período de 2 años y cumplido ese tiempo la serie se eliminará

toda vez que hayan perdido sus valores primarios y secundarios.

Se eliminan ya que esta serie se consolida en el archivo central.
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4100 37 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 5 X

4100 37 37.1 Planilla de Correspondencia Radicada del Día y PQR 2 5 X

Formato Planilla de Correspondencia Radicada del Día y PQR

4100 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

4100 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

4100 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

4100 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

4100 53 PLANES 2 12 X

4100 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

4100 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

4100 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

SISTEMAS (4200)

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

Se elimina ya que sólo sirve para el control durante la gestión.
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4200 1 ACTAS 2 8 X X

4200 1 1.41 Acta de Reunión de Área 2 8 X X

Formatos

4200 10 CIRCULARES 2 2 X X

4200 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X X

Circular

4200 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

4200 18 COPIAS DE SEGURIDAD 2 2 X X

Copias de Seguridad CD-Room

4200 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

4200 35 INFORMES 2 2 X

4200 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

4200 38 INVENTARIOS 2 20 X

4200 38 38.4 Inventario Digital 2 20 X

Acta de Entrega

Oficio Remisorio

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 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.

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.

La Información se actualiza permanentemente y se elimina pasado el tiempo estipulado en la tabla

de Retención.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

El tiempo del archivo de Gestión se cuenta a partir de la fecha del acto administrativo que ordena la

baja. Se elimina por que la información se refleja en el balance
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Memorando

4200 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

4200 40 LICENCIAS 2 2 X

4200 40 40.8 Licencias de Software 2 2 X

Licencia de Software (SYSMAN, SIA, CIRECI, CHIP CONTADURIA, PISIS,)

4200 41 MANTENIMIENTOS 2 8 X

4200 41 41.1 Mantenimiento de Equipos 2 8 X

Formato Control Mantenimiento Preventivo y Correctivo

4200 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

4200 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

4200 53 PLANES 2 12 X

4200 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

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

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

La Información se actualiza permanentemente y se elimina pasado el tiempo estipulado en la tabla

de Retención.

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

El tiempo del archivo de Gestión se cuenta a partir de la fecha del acto administrativo que ordena la

baja. Se elimina por que la información se refleja en el balance

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

fundamental para la Gestión Documental.
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4200 74 SOPORTE TECNICO 2 2 X X

Solicitud de Sistema de Help Desk

Formato Soporte Técnico Informático

Préstamo de Equipo de Tecnología

Solicitud de Acceso a Red

Dispositivos Funcionario Nuevo

Soporte de Conectividad

Conocimientos de las TICS

4200 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

4200 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

4300 1 ACTAS 2 10 X X

4300 1 1.5 Acta Comité de Archivo 2 10 X X

Acta 

Anexos

4300 10 CIRCULARES 2 2 X

4300 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

GESTIÓN DOCUMENTAL (4300)

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.

La Información se actualiza permanentemente y se elimina pasado el tiempo estipulado en la tabla

de Retención.

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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Circular

4300 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

4300 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

4300 35 INFORMES 2 8 X X

4300 35 35.1 Informe a Entes de Control 2 8 X X

Informe

Anexos

4300 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Indicador de gestión digital

Informe

4300 36 INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 2 5 X

Formato Acta de Transferencia

Formato Afuera

Formato Cuadro de Clasificación Documental

Formato Radicación Y Entrega De Documentos

Formato ENCUESTAS Tablas de Retención Documental

Formato Ficha Técnica Diagnostico

Formato Registro De Documentos

Formato Requerimiento Documental - Entes Externos

Formato Solicitud  De  Documentos

Las Subserie Informe a Entes de Control, tiene valor administrativo, contable y legal de acuerdo a

los artículos 68, 69 y 70 del código del comercio, así mismo de acuerdo al articulo 60 del mismo

código, la subserie se puede destruir a los 10 años siempre y cuando se garantice su reproducción

por cualquier medio técnico, de hecho en el artículo 17 de la ley 1798 de 1.990 acepta como

procedimiento de reconocimiento Técnico – Contable, la contabilidad mecanizada o sistematizada.

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 elimina ya que sólo sirve para el control durante la gestión.

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.
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Formato Testigo Documental

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Conformación de Expedientes

Instructivo para Diligenciar   el  Formato   de Solicitud  de  Documentos

Instructivo para Diligenciar   el  Formato  Único de Inventario Documental

Reglamento de Archivo

4300 38 INVENTARIOS 2 20 X

4300 38 38.5 Inventario Físico 2 20 X

Acta de Entrega

Oficio Remisorio

Memorando

4300 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 18 X X X

Formato Único de Inventario Documental (FUID)

Instructivo para Diligenciar el FUID

Oficio Remisorio

4300 42 MANUALES 2 18 X X

4300 42 42.1 Manual de Archivo 2 18 X X

Manual

4300 42 42.2 Manual de Correspondencia 2 18 X X

Manual

4300 42 42.4 Manual de Gestión Documental 2 18 X X

Manual

4300 42 42.5 Manual de Procedimientos Archivísticos 2 18 X X

Se conservan las versiones definitivas que sean aprobadas por el comité de Archivo y que estén

formalizadas, siendo una herramienta fundamental para la Gestión Documental.

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

fundamental para la Gestión Documental.

El tiempo del archivo de Gestión se cuenta a partir de la fecha del acto administrativo que Anexos la

baja. Se elimina por que la información se refleja en el balance

Se elimina ya que sólo sirve para el control durante la gestión.
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Manual

4300 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

4300 45 MEMORANDOS 2 2 X

Memorando

4300 53 PLANES 2 12 X

4300 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

4300 53 53.10 Plan de Emergencias, Conservación Seguridad y Custodia de la Información Física y Electrónica 2 3 X X

Ficha de Diagnóstico Documental

Diagnostico Documental

Plan

4300 53 53.12 Plan de Mejoramiento 2 3 X X

Plan

4300 53 53.18 Plan Institucional de Archivos - PINAR 2 3 X X

Plan

4300 60 PROGRAMAS 2 18 X X

4300 60 60.17 Programa de Gestión Documental 2 18 X X

Comunicaciones

Guía para la organización y manejo de archivos de Gestión 

Reglamento Interno de Correspondencia y Archivo del AGN. 

Cuadro de Clasificación Documental

Los Planes de Gestión Documental conjuntamente con los Planes de Acción de las Dependencias y

Proyectos se digitaliza y se conservan en su totalidad.

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

administración para el desarrollo urbano del municipio.

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

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

Se conservan las versiones definitivas que sean aprobadas por el comité de Archivo y que estén

formalizadas, siendo una herramienta fundamental para la Gestión Documental.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

Se conservan las versiones definitivas que sean aprobadas por el comité de Archivo y que estén

formalizadas, siendo una herramienta fundamental para la Gestión Documental.
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Tabla de Retención Documental Actualizada

Actas de reuniones 

Informe de seguimiento a los Archivos de Gestión

4300 75 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 2 18 X X

Tabla de Retención documental 

Acto Administrativo de adopción 

Formato Tablas De Retención Documental

Formato Encuestas TRD

Formato Cuadro De Clasificación Documental

Instructivo para aplicación y actualización de TRD

Propuesta de modificación de TRD

4300 76 TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 2 18 X X

Tabla de Valoración documental 

Acto Administrativo de adopción 

Formato Tablas De Valoración Documental

Instructivo para aplicación y actualización de TVD

Propuesta de modificación de TVD

4300 79 TRANSFERENCIAS 2 10 X X

4300 79 79.1 Transferencias Documentales 2 10 X X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Se conservan las versiones definitivas que sean aprobadas por el comité de Archivo y que estén

formalizadas, siendo una herramienta fundamental para la Gestión Documental.

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

su tiempo de retención primaria. 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 conservan las versiones definitivas que sean aprobadas por el comité de Archivo y que estén

formalizadas, siendo una herramienta fundamental para la Gestión Documental.

Se conservan las versiones definitivas que sean aprobadas por el comité de Archivo y que estén

formalizadas, siendo una herramienta fundamental para la Gestión Documental.
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Informe de trasferencias

4400 10 CIRCULARES 2 2 X

4400 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

4400 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

4400 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

4400 30 HISTORIAS 2 18 X

4400 30 30.1 Historia de Vehículos 2 18 X

Tarjeta de Propiedad

Seguro Obligatorio (copia)

Certificado técnico mecánico 

Formulario de Pago de impuestos 

Póliza de seguro multi riesgos 

cronograma control de ruta

Acta de entrega vehículo 

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

su tiempo de retención primaria. 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.

GRUPO DE ALMACÉN Y COMPRAS (4400)

Una vez el equipo vehículo ha sido dado de baja y cumplidos los periodos de retención tanto en el

Archivo de Gestión como en el Archivo Central la Serie se elimina por perder su valores primarios.

Solo son útiles durante la gestión, no poseen valores secundarios

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

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

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

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

atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
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4400 35 INFORMES 2 2 X

4400 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

4400 38 INVENTARIOS 2 20 X

4400 38 38.3 Inventario de Muebles 2 20 X

Acta de Entrega

Oficio Remisorio

Memorando

4400 38 38.6 Inventario General de Documentos 2 20 X X X

Formato de Inventario FUID

Trasferencias documentales

Anexos

4400 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

4400 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

4400 46 MOVIMIENTOS DIARIOS DE ALMACEN 2 10 X X

4400 46 46.1 Comprobantes de Entradas 2 10 X X

Entrada

4400 46 46.2 Comprobantes de Salidas 2 10 X X

La serie, tiene valor administrativo, contable y legal de acuerdo a los artículos 68, 69 y 70 del código

del comercio; a sí mismo de acuerdo al articulo 60 del mismo código, la serie se puede destruir a los

10 años garantizando su reproducción en un medio técnico (Digitalización o digitalización).

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.

El tiempo del archivo de Gestión se cuenta a partir de la fecha del acto administrativo que ordena la

baja. Se elimina por que la información se refleja en el balance

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
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Salida

4400 46 46.3 Solicitudes de Almacén 2 10 X X

Solicitud

4400 53 PLANES 2 12 X

4400 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan

4400 57 PÓLIZAS DE ASEGURAMIENTO DE BIENES 2 4 X

Póliza

Listados de bienes asegurados

Comunicaciones con las aseguradoras

4400 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

4400 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

FIRMA

La serie, tiene valor administrativo, contable y legal de acuerdo a los artículos 68, 69 y 70 del código

del comercio; a sí mismo de acuerdo al articulo 60 del mismo código, la serie se puede destruir a los

10 años garantizando su reproducción en un medio técnico (Digitalización o digitalización).

Las pólizas pierden vigencia una vez se haya cumplido el tiempo del aseguramiento, por tanto se

pueden eliminar a los dos años posteriores a la vigencia administrativa.

CONVENCIONES RESPONSABLE

CT=  Conservación Total

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.

E= Eliminación NOMBRE:

MT= Medio Técnico CARGO:
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S= Selección FECHA:
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