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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor R::e:;:;n D'SF;;IS:I:'OH PROCEDIMIENTO
co [s|]ss Documental: Inicial Final | Documental AC___|cT E[Mm]s
3 X ACTAS 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X Se transfiere al Archivo Histérico. En
3.7 X Actas Comité Coor.dinador del Sistema 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X su contenido estan implicitas
Integrado de Gestion decisiones administrativas y se
Citacion a Comité (COFFEO EIectronico) 01/01/2005 31/12/2014 S 10 X convierten en un evidencia v fuente
Acta 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X testimonial para la historia. Se
Orden del Dia 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X digitaliza la Sub serie atendiendo los
Registro de asistencia 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X decretos leyes 2527 /1950 y
Anexos 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X 3354/1954,
10 X AUDITORIAS 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
10.3 X |Auditorias Externas 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Comunicacion Oficial 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Memorando Interno (comunica a procesos 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
fecha de entrega de hallazgos) Consolidan la informacion que se
Papeles de Trabajo 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X .
Informe Preliminar de la Auditoria 01/01/2010 | 31/12/2014 3 5 X convierte en fuente de consulta para
Informe Final de la Auditoria 01/01/2010 | 31/12/2014 3 5 X el estudio de la historia economica,
Comunicacion Oficial (envio para aprobacion socialy politica del Municipio
. . 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
del plan de mejoramiento)
Comunicacién Oficial (de aprobacion) 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Plan de Mejoramiento 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Avances del Plan de Mejoramiento 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD=codigodel s o e Sb: Subserie |CT=Conservacin total M= | E= | s= * = Tipos documentales
documento Medio |Elimin]Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
N | , T Val
Cédigo ombre deDa Serie Stul;serle o Tipo Fechas . alor o Len Afios final PROCEDIMIENTO
co [s|]ss ocumentat: Inicial Final ocumenta AC___|cT E[Mm]s
10.4 X |Auditorias Internas 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Programa Anual de Auditorias Internas 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Memorando (informando fecha de auditoria) | 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Acta de Apertura 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X Consolidan la informacién que se
T — )
|sta.do .de Chequeo y Verificacion de 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X convierte en fuente de consulta para
Auditoria Interna el estudio de la historia econdmica,
Papeles de Trabajo 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X social y politica del Municipio
Informe Finaldela Auditor.ia (hallazgos, no 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
conformidades y observaciones)
Acta de Cierre 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
Plan de Mejoramiento 01/01/2010 | 31/12/2014 S 5 X
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . .
- - Solo son utiles durante la gestién, no
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X .
— poseen valores secundarios, para
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . . L. .
- — evidenciar el trdmite realizado por la
41.2 X |Correspondencia Recibida 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X entidad
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X '
64 X EVALUACIONES 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X Consolidan la informacion que se
64.1 X |Evaluacion a los Planes de Accion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X convierte en fuente de consulta para
Informe de Seguimiento a los Planes de 01/01/2005 |31/12/2014 P 10 X el estudio de la historia econémica,
Accion social y politica del Municipio.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del L MT = E= S= )
'8 S= Serie Sbh: Subserie |CT=Conservacion total . . * = Tipos documentales
documento Medio | Elimin]Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario

Coordinador de

Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
N | , T Val
Cédigo ombre deDa Serie Stul;serle o Tipo Fechas . alor o Len Afios final PROCEDIMIENTO
co [s]ss ocumentar: Inicial Final ocumenta AC__ |cT]E[m]s
64.2 X |Evaluacion a los Planes de Manejo de Riesgo | 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X
> de Seauimiento al Plan de M - Consolidan la informacion que se
F: orme de >eglimiento alFlan de Vanejo 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X convierte en fuente de consulta para
80 - . " el estudio de la historia econdmica,
64.3 X |Evaluacion a los Planes de Mejoramiento 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X i L .
o de Seauimiento a los PI 4 social y politica del Municipio.
nc?rme .e eguimiento a los Planes de 01/01/2005 | 31/12/2014 p 10 X
Mejoramiento
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X
F ool o wal Se conservan solamente los
71.2 X (:l:'l':; 0 Unico de Inventario bocumenta 01/01/1995 | 31/12/2014 s 20 X inventarios definitivos y/o tltimas
versiones, siendo una herramienta
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X fundamental para la Gestion
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X Documental.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X
80 INFORMES 01/01/2012 | 31/12/2014 ) 3 X
80.7 X |Informes a Entes de Control y Vigilancia 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Son de conservacion permanente y
Comunicaciones 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X deben ser transferidos al Archivo
Informes.(CGP, Contral9ria de Cundinamarca, 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X his.tc’)rico una vez CL.J’mpIa.n cor.1 su
Personeria, Procuraduria) tiempo de retencién primaria.
Anexos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del . . B TVTT = A 5= .
S=Serie Sb: Subserie |CT=Conservacion total Medio |Elimin|]Selecc * = Tipos documentales
documento . . 9

Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula Inicial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de

Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor R::e:;:’c;n D'SF;;IS:I:'OH PROCEDIMIENTO
co [s|]ss Documental: Inicial Final | Pocumental AC__ |cT]E[m]s
80.10 X |Informes a Otras Entidades 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
Comunicaciones 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
Informes (Gobernacion d'e Cundinamarca, | 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
DPN, Banco de la Republica, dafp, Contaduria)
80.21 X [Informes de Gestion 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
Comunicaciones 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Son de conservacion permanente y
Informes (electronicos) 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X deben ser transferidos al Archivo
ANexos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X histérico una vez cumplan con su
tiempo de retencidn primaria.
Informe de Reporte Unificado del sistema de
80.30 X info.rma.cién, coord’irracién y,se.guimien.to. 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
territorial de la politica Republica de Victimas
del conflicto armado interno RUCICST
Informe 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
83 X INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X El tiempo del archivo de Gestién se
83.3 X |Inventarios Fisicos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X cuenta a partir de la fecha del acto
Acta de Entrega 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X administrativo que ordena la baja. Se
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X elimina por que la informacién se
Memorando 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X refleja en el balance
84 X INVITACIONES 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X Solo son utiles durante la gestién, no
Invitacidon 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X poseen valores secundarios, para
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD=codigodel s o e Sb: Subserie |CT=Conservacin total M= | E= | s= * = Tipos documentales
documento Medio |Elimin]Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario

Coordinador de

Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor R::e:;:’c;n D'SF;;IS:I:'OH PROCEDIMIENTO
co [s|]ss Documental: Inicial Final | Documental AC___|cT E[Mm]s
95 X MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
(MECI)
95.1 X |Acuerdos, compromisos y Protocolos Eticos | 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
evidenciar los distintos
Acto admi.nis.tr.ativo que adopta el dF)cumento 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X requerimientos.d.e I?s organismo.s de
con los principios y valores de la entidad control. Se digitaliza la Sub serie
— — atendiendo los decretos leyes 2527
Socializacién de los principios y valores de la | o, 101 15015 | 31/12/2014 s 3 X /1950 y 3354/1954, se transfiere al
entidad . s
—— — Archivo histérico
SOC|aI|.zaC|.(?n de los prlnC|p|os.yvanres dela 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
organizacion a todos los servidores
otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
95.2 X |Administracion de Riesgos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
Definicién desde la Alta Direccion de la evidenciar los distintos
po!itica de Administracic}ﬁn delllfiesgo, donde 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X requerimientos.d.e Ic.>s organismo.s de
se incluya la metodologia a utilizar para su control. Se digitaliza la Sub serie
desarrollo atendiendo los decretos leyes 2527
Mapas de Riesgos por proceso 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Mapa Institucional de Riesgos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Archivo histdrico
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD=codigodel s o e Sb: Subserie |CT=Conservacin total M= | E= | s= * = Tipos documentales
documento Medio | Elimin]Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
N | , T Val
Cédigo ombre deDa Serie Stul;serle o Tipo Fechas . alor o Len Afios final PROCEDIMIENTO
co [s]ss ocumentar: Inicial Final ocumenta AC__ |cT]E[m]s
AFtas u c'>’,cro documento que ?oporte la Se conservan totalmente para
dlvulgac'lon (.:Ie los mapas.de riesgos a todos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X evidendiar los distintos
los funcipaniros de la entidad requerimientos de los organismos de
Documentos u otros soporetes que control. Se digitaliza la Sub serie
evidencian el seguimiento a los controles 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
estaboledios parea los riesgos /1950y 3354/1954, se transfiere al
Otro 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X Archivo historico
95.3 Auditoria Interna 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
- - - Se conservan totalmente para
Informes pormenorizados de la vigencia 01/01/2012 | 31/12/2014 3 X . . L
cesultados Inf E cutivo Anual — evidenciar los distintos
e:u TDZSFPn orme tjecutivo Anual realizado 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X requerimientos de los organismos de
ante e — — control. Se digitaliza la Sub serie
Procedimiento para auditoria interna 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X .
5 I ditort bad 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
rograma anua - = a.\u ! orl.as aprobaco /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Informes de auditorias realizadas 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X . L
Archivo histérico
Otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
95.4 X |Autoevaluacion Institucional 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
Documentos soporte sobre aplicacion de evidenciar los distintos
P - P 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X requerimientos de los organismos de
encuestas de autoevaluacion de los procesos o .
control. Se digitaliza la Sub serie
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del ., MT = E= S= )
& S=Serie Sb: Subserie |CT=Conservacion total . L * = Tipos documentales
documento Medio Elimin | Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Fecha:

Aprobé Comité de

Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
N | , T Val
Codigo ombre deDa Serie Stul;serle o Tipo Fechas . alor o Len Afios final PROCEDIMIENTO
cdo [s|s8 ocumentat: Inicial Final ocumenta AC__ |cT]E[m]s
5 T acic
ocumentos soporte sobre realizacion de 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X Se conservan totalmente para
tallaeres de autoevaluacion . . .
s : tes de inf " evidenciar los distintos
nrormes u .o.\ros sop.or es de informes de 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X requerimientos de los organismos de
autoevaluaicion realizados o .
s b lisis de los mdicad control. Se digitaliza la Sub serie
ntormes sobre analisis de los Indicadores por 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
proceso — /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Informe de gestion por procesos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X . L
Archivo histérico
Otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
95.5 X |Desarrollo del Talento Humano 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
Manual de funciones y competencias 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
laborales
Se conservan totalmente para
Plan institucional de formacién y capacitacién | 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X . . o P
evidenciar los distintos
Programa de induccién y re induccién requerimientos de los organismos de
realizado a los servidores vinculados a la 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X control. Se digitaliza la Sub serie
entidad atendiendo los decretos leyes 2527
Programa de re induccidn en respuesta a /1950 y 3354/1954, se transfiere al
cambios organizacionales, técnicos o 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Archivo histérico
normativos
Programa de Bienestar 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
Plan de Incentivos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del ., MT = E= S= .
8 S=Serie Sh: Subserie |CT=Conservacion total ] . * = Tipos documentales
documento Medio Elimin ] Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
N | , T Val
Codigo ombre deDa Serie Stul;serle o Tipo Fechas . alor o Len Afios final PROCEDIMIENTO
co [s|]ss ocumentat: Inicial Final ocumenta AC___|cT E[Mm]s
Procesos meritocraticos de cargos directivos Se conservan totalmente para
01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X . . L
(en las entidades donde aplique) /01/ 112/ evidenciar los distintos
- — - requerimientos de los organismos de
Mecanismos de eva.\IL.Jauon del dgsempeno control. Se digitaliza la Sub serie
aco.rde a la normatividad que aplique a la 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
entidad /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Archivo historico
95.6 X |Estructura Organizacional 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
Evidencias que soporten la comunicacion a evidenciar los distintos
todo el personal para sensibilizar la relacién 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X requerimientos.d.e |?S organismo.s de
entre la estructura y los procesos de la control. Se digitaliza la Sub serie
entidad atendiendo los decretos leyes 2527
otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X /1950y 3354/1954, se transfiere al
95.7 X Ir.\dicadort.es c.le Gestion . 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
FlchaTs <?ie |nd|cadores.<’jonde se registra y hace 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X evidenciar los distintos
seguimiento a la gestion. — requerimientos de los organismos de
.Cua?dros de control para seguimiento de los 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X control. Se digitaliza la Sub serie
indicadores clave de los procesos atendiendo los decretos leyes 2527
1950y 3354/1954, se transfiere al
Otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X / Y / o
Archivo histérico
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del L MT = E= S= )
8 S=Serie Sh: Subserie |CT=Conservacion total ] o * = Tipos documentales
documento Medio |Elimin]Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
N | , T Val
Codigo ombre deDa Serie Stul;serle o Tipo Fechas . alor o Len Afios final PROCEDIMIENTO
co [s|]ss ocumentat: Inicial Final ocumenta AC___|cT E[Mm]s
95.8 X [Modelo de Operacién por Procesos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
Caracterizaciones de proceso elaboradas y
divulgadas a todos los funcionarios de la 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
entidad
Mapa de procesos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
indicadores por proceso para realizar la
medicidon correspondiente 01/01/2012 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
Actas de reuniones u otro soporte para evidenciar los distintos
01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X . .
revisiones o ajustes a los procesos 101/ 112/ requerimientos de los organismos de
o o control. Se digitaliza la Sub serie
Pro.cc?dlmlentos disefiados de acuerdo a las 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
actividades que desarrollan los procesos /1950y 3354/1954, se transfiere al
Acta u otro documento que soporte la Archivo histérico
divulgacion de los procedimientos a todos los | 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
funcionarios
Docum.en.tos u otros soportes que evidencian 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
el seguimiento a los controles
otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del ., MT = E= S= .
& S=Serie Sb: Subserie |CT=Conservacion total . L * = Tipos documentales
documento Medio | Elimin]Selecc
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.
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;:gw‘s' TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\‘-81"/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
N | , T Val
Codigo ombre deDa Serie nStulI).serle o Tipo Fechas . ::lnornt Len Afios final PROCEDIMIENTO
co [s|]ss ocumentat: Inicial Final ocumenta AC___|cT E[Mm]s
95.9 X [Plan de Mejoramiento 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Se conservan totalmente para
H i fini I iC I evidenciar los distintos
erramlent'a de |r1|da para la contruccion de 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X ev '
Plan de Mejoramiento requerimientos de los organismos de
b ¢ denci | imient control. Se digitaliza la Sub serie
men videncien imien
| ocul © Zs que evide Cte CISEBUIMIENTO 3 | 41/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
05 planes de mejroamiento /1950 y 3354/1954, se transfiere al
Otro 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Archivo histérico
95.10 X |Planes, Programas y Proyectos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
Misidn, visién}/objetivos institucionales 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Se con.serva.n totaln.ﬁe.nte para
adoptados y divulgados evidenciar los distintos
Documentos que soporten la revision sobre 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X requerimientos de los organismos de
necesidades de los usuarios, legales y de /01/ /12/ control. Se digitaliza la Sub serie
Planes operativos con cronogramasy atendiendo los decretos leyes 2527
responsables 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X /1950y 3354/1954, se transfiere al
i imi i Archivo histérico
Flchas de seg.U|m|e.n’toyeva.IuaC|on que 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
incluya la satisfaccion del cliente y partes
95.11 X |Politicas de Operacién 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X >F LOTETVAIT LOLATTIETLE patd
Documento que contiene las politicas de evidenciar los distintos
operacion 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X requerimientos de los organismos de
control. Se digitaliza la Sub serie
Actas u otro documento que soporte la )
. - - L 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
divulgacion de las politicas de operacion a ]
4Qc0..2204/1Qc4 cateancficora ol
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PN
gwg TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\‘-81"/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA: (OFICINA DE CONTROL INTERNO) Cadigo Oficina: 110
- . . . Retencién | Disposicion
Codigo Nombre de:)a;z:::t:ll):sene o Tipo Fechas Doc\ﬂ::nm en Afios final PROCEDIMIENTO
CD S SB Inicial Final AC CTJE|M] S
95.12 X [Sistemas de Informacion y Comunicacion 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3
Sistema de |r?for.mac.|on para el proceso 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 Se con.serva.n totalr.ne.nte para
documental institucional evidenciar los distintos
Sistema de informacidn para atencion de las 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X requerimientos de los organismos de
peticiones. aueias regl,amaciones 0 recursos control. Se digitaliza la Sub serie
Sistemas de |nformaC|or? !:Jara el man/ep de 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X atendiendo los decretos leyes 2527
los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos v )
Pagina Web 01/01/2012 | 31/12/2014 5 3 X /1950y 3354/1954, se transfiere al
Punto de atencidn al usuario 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Archivo histérico
Otros 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
119 X PROGRAMAS 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
119.14 X |Programas de Manejo del Riesgo 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X Son de conservacién permanente ya
Matriz para la Gestion de Riesgo 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X que son evidencias de las acciones
Programa 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X adelantadas por la Alcaldia en
119.15 X [Programa de Mejoramiento Institucional 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X beneficio de los ciudadanos
Programa 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X
121 | x PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 x| EEHenel BE GHIETEE RO
121.1 X_|Cartillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | importancia, cuando se trate de
Cartilla 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
121.2 X __[Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | funciones misionales y/o contengan
Folleto 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | informacién relevante en términos
121.3 X |Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |de produccién intelectual de acuerdo
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | con los objetivos misionales de la
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X institucion. Conservar 20% de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 p 2 X TR
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