


















Resolución No.2067 de 30 de Junio de 2017

D S SB
ARCHIVO 

GESTION

ARCHIVO  

CENTRAL
CT E MT S

9000 1 ACTAS 4 10 X X

9000 1 1.8 Acta Consejo Municipal  de Gestión del Riesgo y Desastres 4 10 X X

Acta

Oficios

Informes

Anexos

9000 1 1.26 Acta de Comité Técnico de Estratificación 4 10 X X

Citación 

Planilla de Asistencia

Acta

Oficio de Requerimiento

Fichas de Estratificación

9000 1 1.37 Acta de Patrimonio Municipal 4 10 X X

Acta

Oficios

Informes

Anexos

9000 9 CERTIFICACIONES 2 2 X

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

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.

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

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.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

9000 9 9.1 Certificación Boletín Nomenclatura 2 2 X

Copia del Recibo de impuesto predial

Recibo de Pago

Formulario Solicitud de Conceptos

9000 9 9.2 Certificación Concepto Uso del Suelo 2 2 X

Copia del Recibo de impuesto predial

Recibo de Pago

Formulario Solicitud de Conceptos

9000 9 9.4 Certificación de Distancia 2 2 X

Copia del Recibo de impuesto predial

Formulario Solicitud de Conceptos

9000 9 9.5 Certificación Estratificación 2 2 X

Copia del Recibo de impuesto predial

Formulario Solicitud de Conceptos

9000 9 9.7 Certificación Localización y Alto Riesgo 2 2 X

Copia del Recibo de impuesto predial

Formulario Solicitud de Conceptos

9000 9 9.12 Demarcación 2 2 X

Oficio Respuesta

Recibo de Pago

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, para evidenciar el trámite

realizado por la entidad.

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, para evidenciar el trámite

realizado por la entidad.

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, para evidenciar el trámite

realizado por la entidad.
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Página 1 de 1

Vigencia: abril 11 de 2017    

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Formulario Solicitud de Conceptos

9000 9 9.15 Uso de Suelo de Establecimiento Comercial 2 2 X

Recibo de Pago

Formulario Solicitud de Conceptos

9000 10 CIRCULARES 2 2 X

9000 10 10.1 Circulares Informativas 2 2 X

Circular

9000 10 10.2 Circulares Normativas 2 2 X X

Circular

9000 20 DERECHOS DE PETICIÓN 2 18 X X

Solicitud

Respuesta

Anexos

Evidencias

9000 25 ESTUDIOS 2 6 X X

9000 25 25.1 Estudio de Estratificación Socioeconómica 2 6 X X

Estratificación Urbana

Estratificación Rural

Estratificación Centros Poblados

9000 25 25.2 Estudio de Plusvalía 2 6 X X

Documentos Soporte

9000 35 INFORMES 5 3 X X

9000 35 35.1 Informe a Entes de Control 5 3 X X

Se transfiere al archivo histórico, 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.

Se transfiere al archivo histórico, 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.

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.

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.

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, para evidenciar el trámite

realizado por la entidad.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Solicitud 

Informe

9000 35 35.7 Informe de Gestión 2 2 X

Informe

Anexos

9000 35 35.8 Informe de Infracción Urbanística 4 2 X

Formato

9000 38 INVENTARIOS 2 20 X X X

9000 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

9000 39 LIBROS 2 8 X

9000 39 39.3 Libro de Radicación de Correspondencia 2 8 X

Libro

9000 39 39.5 Libro Inscripción Arquitectos Municipio de Sopó 2 8 X

Libro

9000 40 LICENCIAS 2 10 X X

9000 40 40.1 Licencia de Construcción 2 10 X X

Lista de Chequeo Trámite de Licencias

Formulario Único Nacional

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

Culminado el trámite, la serie permanece 4 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 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 la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Hoja de Revisión Técnica de Proyectos Urbanísticos Parcelaciones

Formato Informativo Proceso de Licenciamiento

Foto Valla

Formato Notificación Vecinos

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Poder o autorización debidamente otorgado cuando se actúe mediante apoderado o mandatario, 

con presentación personal de quien lo otorgue

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Fotocopia de la última escritura registrada (opcional)

Copia del documento que acredite el pago del impuesto predial del último año en relación con el 

inmueble objeto de la solicitud expedido por la tesorería municipal

Disponibilidad efectiva de la prestación de servicios públicos (para predios rurales)

Formato de declaración de vivienda de interés, cuando el proyecto tenga esta destinación

Demarcación del predio objeto de la solicitud expedida por planeación municipal (opcional)

Requerimientos

Licencias anteriores o instrumento que haga sus veces y sus planos cuando se trate de ampliaciones 

o modificaciones
Concepto favorable del Consejo de Monumentos Nacionales o de su filial o de la entidad que haga 

sus veces cuando el objeto de la licencia sea la intervención de un bien de interés cultural
Copia del acta del órgano competente de administración de la propiedad horizontal o del 

documento que haga sus veces según lo disponga el reglamento de propiedad horizontal vigente 

Cálculo y estudio de suelos

Planos Urbanísticos

Planos Arquitectónicos

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Planos Estructurales

Acta de Seguimiento

Acta de Verificación

Recurso de Proyectos (oficio solicitando el recurso, respuesta, anexos)

Copia Magnética del proyecto arquitectónico, estructural o de propiedad horizontal

Liquidación del proyecto expedida por planeación

Licencia (Resolución expedida)

Notificación personal (oficio expedido por planeación 5 días hábiles para su notificación)

Notificación por edicto (oficio enviado por planeación al día siguiente se entenderá notificado)

Licencia de Obra Nueva

Licencia de Ampliación

Licencia de Adecuación

Licencia de Modificación

Licencia de Restauración

Licencia de Reforzamiento Estructural

Licencia de Demolición Total

Licencia de Demolición Parcial

Licencia de Reconstrucción

Licencia de Cerramiento

9000 40 40.2 Licencia de Intervención y Ocupación de Espacio Público 2 10 X X

Lista de Chequeo Trámite de Licencias

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Formato para licencias de intervención y ocupación de espacio público

Formato Informativo Proceso de Licenciamiento

Foto Valla

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Poder o autorización debidamente otorgado cuando se actúe mediante apoderado o mandatario, 

con presentación personal de quien lo otorgue

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días (opcional)

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Requerimientos

Estudios técnicos de la zona a ocupar

Permisos de las concesiones viales

Planos Técnicos

Licencias anteriores o instrumento que haga sus veces y sus planos cuando se trate de ampliaciones 

o modificaciones

Copia Magnética del proyecto

Recurso de Proyectos (oficio solicitando el recurso, respuesta, anexos)

Liquidación del proyecto expedida por planeación

Licencia (Resolución expedida)

Notificación personal (oficio expedido por planeación 5 días hábiles para su notificación)

Notificación por edicto (oficio enviado por planeación al día siguiente se entenderá notificado)

9000 40 40.3 Licencia de Parcelación 2 10 X X

Lista de Chequeo Trámite de Licencias

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Formulario Único Nacional

Hoja de Revisión Técnica de Proyectos Urbanísticos Parcelaciones

Formato Informativo Proceso de Licenciamiento

Foto Valla

Formato Notificación Vecinos

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Poder o autorización debidamente otorgado cuando se actúe mediante apoderado o mandatario, 

con presentación personal de quien lo otorgue

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Fotocopia de la última escritura registrada (opcional)

Copia del documento que acredite el pago del impuesto predial del último año en relación con el 

inmueble objeto de la solicitud expedido por la tesorería municipal

Disponibilidad efectiva de la prestación de servicios públicos (para predios rurales)

Demarcación del predio objeto de la solicitud expedida por planeación municipal (opcional)

Requerimientos

Certificaciones de la disponibilidad inmediata de energía, agua, manejo de vertimientos residuos 

sólidos

Estudios técnicos y ambientales que señalen las medidas de mitigación de riesgos según el caso

Planos Urbanísticos, planos de redes de servicios, detalles técnicos, perfiles viales en tres (3) copias 

y debidamente firmados por el propietario

Plano topográfico del predio

Acta de Seguimiento

Acta de Verificación

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Recurso de Proyectos (oficio solicitando el recurso, respuesta, anexos)

Liquidación del proyecto expedida por planeación

Licencia (Resolución expedida)

Notificación personal (oficio expedido por planeación 5 días hábiles para su notificación)

Notificación por edicto (oficio enviado por planeación al día siguiente se entenderá notificado)

9000 40 40.4 Licencia de Propiedad Horizontal 2 10 X X

Lista de Chequeo Trámite de Licencias

Formulario Único Nacional

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Poder o autorización debidamente otorgado cuando se actúe mediante apoderado o mandatario, 

con presentación personal de quien lo otorgue

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Fotocopia de la última escritura registrada (opcional)

Copia del documento que acredite el pago del impuesto predial del último año en relación con el 

inmueble objeto de la solicitud expedido por la tesorería municipal

Requerimientos

Minuta del reglamento de propiedad horizontal

Planos de propiedad horizontal

Copia Magnética del proyecto arquitectónico, estructural o de propiedad horizontal (opcional)

Recurso de Proyectos (oficio solicitando el recurso, respuesta, anexos)

Liquidación del proyecto expedida por planeación

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Licencia (Resolución expedida)

Notificación personal (oficio expedido por planeación 5 días hábiles para su notificación)

Notificación por edicto (oficio enviado por planeación al día siguiente se entenderá notificado)

9000 40 40.5 Licencia de Subdivisión 2 10 X X

Lista de Chequeo Trámite de Licencias

Formulario Único Nacional

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Poder o autorización debidamente otorgado cuando se actúe mediante apoderado o mandatario, 

con presentación personal de quien lo otorgue

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Fotocopia de la última escritura registrada (opcional)

Copia del documento que acredite el pago del impuesto predial del último año en relación con el 

inmueble objeto de la solicitud expedido por la tesorería municipal

Requerimientos

Plano actual del estado del predio

Plano topográfico de la división propuesta con el respectivo cuadro de áreas

Recurso de Proyectos (oficio solicitando el recurso, respuesta, anexos)

Copia Magnética del proyecto arquitectónico, estructural o de propiedad horizontal

Liquidación del proyecto expedida por planeación

Licencia (Resolución expedida)

Notificación personal (oficio expedido por planeación 5 días hábiles para su notificación)

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Notificación por edicto (oficio enviado por planeación al día siguiente se entenderá notificado)

9000 40 40.6 Licencia de Urbanismo 2 10 X X

Lista de Chequeo Trámite de Licencias

Formulario Único Nacional

Hoja de Revisión Técnica de Proyectos Urbanísticos Parcelaciones

Formato Informativo Proceso de Licenciamiento

Foto Valla

Formato Notificación Vecinos

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Poder o autorización debidamente otorgado cuando se actúe mediante apoderado o mandatario, 

con presentación personal de quien lo otorgue

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Fotocopia de la última escritura registrada (opcional)

Copia del documento que acredite el pago del impuesto predial del último año en relación con el 

inmueble objeto de la solicitud expedido por la tesorería municipal

Disponibilidad efectiva de la prestación de servicios públicos (para predios rurales)

Demarcación del predio objeto de la solicitud expedida por planeación municipal (opcional)

Requerimientos

Certificaciones de la disponibilidad inmediata de energía, agua, manejo de vertimientos residuos 

sólidos

Estudios técnicos y ambientales que señalen las medidas de mitigación de riesgos según el caso

Planos Urbanísticos, planos de redes de servicios, detalles técnicos, perfiles viales en tres (3) copias 

y debidamente firmados por el propietario

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Plano topográfico del predio

Recurso de Proyectos (oficio solicitando el recurso, respuesta, anexos)

Copia Magnética del proyecto

Acta de Seguimiento

Acta de Verificación

Liquidación del proyecto expedida por planeación

Licencia (Resolución expedida)

Notificación personal (oficio expedido por planeación 5 días hábiles para su notificación)

Notificación por edicto (oficio enviado por planeación al día siguiente se entenderá notificado)

9000 40 40.7 Licencia para Reconocimiento de Edificaciones 2 10 X X

Lista de Chequeo Trámite de Licencias

Formulario Único Nacional

Hoja de Revisión Técnica de Proyectos Construcción

Formato Informativo Proceso de Licenciamiento

Foto Valla

Formato Notificación Vecinos

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Poder o autorización debidamente otorgado cuando se actúe mediante apoderado o mandatario, 

con presentación personal de quien lo otorgue

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Fotocopia de la última escritura registrada (opcional)

Copia del documento que acredite el pago del impuesto predial del último año en relación con el 

inmueble objeto de la solicitud expedido por la tesorería municipal

Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en cumplimiento

de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y

Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo los

decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

'Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en

cumplimiento de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento

Territorial y Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Disponibilidad efectiva de la prestación de servicios públicos (para predios rurales)

Demarcación del predio objeto de la solicitud expedida por planeación municipal (opcional)

Requerimientos

Declaración de la antigüedad de la construcción

Copia del peritaje técnico para determinar la estabilidad de la construcción y las intervenciones a 

realizar (expedida por ingeniero civil con experiencia mínima de 3 años)
Levantamiento arquitectónico de la edificación (localización, cubiertas, platas, cortes, fachadas con 

el respectivo cuadro de áreas)

Recurso de Proyectos (oficio solicitando el recurso, respuesta, anexos)

Copia Magnética del proyecto arquitectónico, estructural

Acta de Seguimiento

Acta de Verificación

Liquidación del proyecto expedida por planeación

Licencia (Resolución expedida)

Notificación personal (oficio expedido por planeación 5 días hábiles para su notificación)

Notificación por edicto (oficio enviado por planeación al día siguiente se entenderá notificado)

9000 44 MEDIOS TÉCNICOS 2 3 X X

Videos, CD, DVD, Back Up Informático

9000 45 MEMORANDOS 2 3 X

Memorando

9000 53 PLANES 2 8 X

9000 53 53.2 Plan Básico de Ordenamiento Territorial PBOT 2 8 X

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 propuestas y las acciones adelantadas

por la administración para el desarrollo del municipio.

'Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en

cumplimiento de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento

Territorial y Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). Se digitaliza la Sub serie atendiendo

los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo histórico

'Se conservan totalmente para evidenciar la función de la administración municipal en

cumplimiento de las normas urbanísticas y de edificación adoptadas en el Plan de Ordenamiento

Territorial y Planes Especiales de Manejo y Protección (PEMP). 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

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Plan

9000 53 53.3 Plan de Acción 2 12 X

Plan  

Acta

Informe

9000 61 PROYECTOS 2 3 X

9000 61 61.2 Proyecto de Infraestructura y equipamiento Municipal 2 3 X

Estudio de prefactibilidad y factibilidad

Justificación técnica

Estudios y diseños arquitectónicos

Estudios de suelos estructurales según el caso

Otros estudios técnicos (eléctricos, hidráulicos y sanitarios)

Especificaciones técnicas y presupuestos

Cronograma de ejecución

Formulario de radicación totalmente diligenciado

Hoja de revisión técnica proyectos de construcción

Hoja de revisión técnica proyectos urbanísticos parcelaciones

Foto Valla

Formulario notificación vecinos

Son de conservación permanente dado que evidencian las propuestas y las acciones adelantadas

por la administración para el desarrollo 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 ya que son evidencias de las acciones adelantadas por la Alcaldía

en beneficio de los ciudadanos
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

Copia del Documento de Identidad del solicitante persona natural o jurídica

Copias de matriculas profesionales de los responsables y firmas de los mismos en todos los planos

Copia del Certificado de Tradición y Libertad del inmueble objeto de la solicitud con fecha de 

expedición no mayor a 30 días

Cuando el solicitante sea un poseedor prueba sumaria del poseedor

Fotocopia de la última escritura registrada (opcional)

Copia del documento que acredite el pago del impuesto predial del último año en relación con el 

inmueble objeto de la solicitud expedido por la tesorería municipal

Disponibilidad efectiva de la prestación de servicios públicos (para predios rurales)

Formato de declaración de vivienda de interés, cuando el proyecto tenga esta destinación

Demarcación del predio objeto de la solicitud expedida por planeación municipal (opcional)

Requerimientos

9000 79 TRANSFERENCIAS 2 2 X

9000 79 79.1 Transferencias Documentales 2 2 X

Cronograma

Inventario de transferencia

Acta de Trasferencia

Informe de trasferencias

RESPONSABLE

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

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

en beneficio de los ciudadanos

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

en beneficio de los ciudadanos

CONVENCIONES
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

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.

FONDO: ALCADÍA DE SOPÓ - CUNDINAMARCA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA: 

SECRETARÍA DE PLANEACIÓN TERRITORIAL Y URBANISMO (9000)

PROCEDIMIENTO
CODIGO

CT=  Conservación Total FIRMA

S= Selección FECHA:

E= Eliminación NOMBRE:

MT= Medio Técnico CARGO:
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