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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)aOSerleé:t:llnserle o Tipo o V::n:;rntal en Afios PROCEDIMIENTO
m :
cD sB cu Inicial Final cu Ac  [ct] E JmT] s
3 X ACTAS 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X X Refleja las decisiones
A ité Evaluacié lificaci6 Administrati de la Alcaldi
3.13 X ctas de Comité Evaluacion y Calificacion 01/01/2005 | 31/12/2014 s 10 X X ministra IVBS' € la Alca |'aypc')r
de Propuestas lo tanto se convierte en patrimonio
Convocatoria 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X X histérico de la Administracién
Acta 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X X Municipal (Ley 594 de 2000, Decreto
Anexos 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X X 124 de 2004)
21 X CERTIFICADOS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
21.3 X [Certificados de Experiencia Contractual 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X . L
— Solo son utiles durante la gestion,
Solicitud 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X .
— no poseen valores secundarios, para
Certificado 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X . . P .
— evidenciar el tramite realizado por la
21.5 X [Certificado de Plan de Compras 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X entidad
Solicitud 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X '
Certificado 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
24 X CIRCULARES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X| X
24.1 X |Circulares Externas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X| X Solo son utiles durante la gestion,
Circular 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X| X no poseen valores secundarios
Control de Recibido 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X| X
24.3 X [Circulares Internas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X| X
Circular 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | x Solo son utiles durante la gestidn,
. no poseen valores secundarios
Control de Recibido 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X| X
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | . i
g S= Serie Sh: Subserie L. edio Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico ..

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)aOSerleé:t:lI)serle o Tipo o V::n:;rntal en Afios PROCEDIMIENTO
m :
cD sB < Inicial Final < Ac et e Jmr] s
34 X CONTRATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
34.1 X |Contratos de Arrendamiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
- T alusid I
Certificado de inclusién en el banco de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
proyectos
Presupuesto oficial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Al cumplir su tiempo de retencién
Solicitud de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x Pt po de retenciol
en el Archivo de Gestion se digitaliza
al terminar el tiempo en el Archivo
Certificado de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x [ x|¥ veme
Central, se deja para conservar los
Consulta Sice 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 contratos que causaron impacto
Estudio I.:’revio de conveniencia 'y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 soci.a!, Furl’stic? e histéricolp?ara el
oportunidad Municipio. El afio de retencién en el
Cuadro comparativo de evaluacion de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Archivo de G(’estién.se .emp.i'eza a
presupuesto contar después de liquidacion del
Invitacion Publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Prepliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Cronograma 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Observaciones al pliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Respuesta a observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pliego de condiciones definitivo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | . i
g S= Serie Sh: Subserie L. edio Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

sdi Fech Retencion Di icién final
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo echas Valor en Afios Isposicion tina PROCEDIMIENTO
D I: D |
co |s|ss ocumenta Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Reeolucid
'e'so uc!on de apertura de proceso 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
licitatorio
Aclaraciones a los pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de cierre 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Planilla de presentacién de propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Al cumplir su tiempo de retencién
Evaluacién de propuestas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestién se digitaliza
Acta de Audiencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X_| X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Resolucién de adjudicacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | central, se deja para conservar los
Resolucion dfe,jus‘c.ificacién de procedencia 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x | contratos que causaron impacto
de contratacion directa social, turistico e histérico para el
Minuta de contrato de arrendamiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [X Municipio.
Certificado de Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 XX
Certificacion de pago de pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion de aprobacion de la pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Formato Unico de hoja de vida 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion académica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
co6DIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | .. i
g S= Serie Sh: Subserie L. edio Elimina]Seleccid * = Tipos documentales

documento total Técnico ..

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)aOSerleé:t:lI)serle o Tipo o V::n:;rntal en Afios PROCEDIMIENTO
m :
co |s|ss < Inicial Final < Ac et e Jmr] s
= ——— I
Certificado de experiencia laboral o 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
contractual
Declaracién juramentada de bienes y rentas | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de cedula de ciudadania 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pasado judicial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de Libreta militar. 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X| Al cumplir su tiempo de retencién
Eopliiidedtageta profzsmnal — 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |an el Archivo de Gestién se digitaliza
Pert' 'Cad © deantecedentes disciplinarios | o1 /0171995 | 31/12/2014 P 20 X | x |y al terminar el tiempo en el Archivo
rocuraduria )
Certificado de responsabilidad fiscal Central, se deja para conservar los
Cantralaria 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X| contratos que causaron impacto
Copia de Registro Unico Tributario RUT 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X |X social, turistico e histdrico para
Certificado de Cdmara de Comercio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | elMunicipio. El afio de retencién en
Paz y salvo Gerencia Financiera 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | el Archivo de Gestion se empieza a
Recibo de pago de estampilla Instituto de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x | contar después de liquidacién del
Cultura contrato
Declaraciéon Juramentada 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de pago de publicacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de apertura de cuenta bancaria | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X|X
Certificacion de verificacidn de documentos | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | . i
g S= Serie Sh: Subserie L edio Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

sdi Fech Retencion Di icién final
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo echas Valor en Afios Isposicion tina PROCEDIMIENTO
D tal: D tal
co |s|]s8 ocumenta Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Formato de verificacién de documentos 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
para pago
Comprobante de egreso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X Al ’ . g y
Acta de Recibo Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X CIUAmF;]fr Sudt'eGmp?, e re:f”_c"’l,”
Acta de liquidacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x |®" |e rehivo |e' estion se I'Ag'ti_'za
Otrosi 01/01/1995 | 31/12/2014 ) 20 X | x yc"" tem:'”arde,t'empo en etare I'V°
Aclaracion o solicitud de modificacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x e”ttraése €Ja para conservar tos
Solicitud de supervisor informando con .ra 0s C!u? causa?rop .|mpac °
incumplimiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para
Oficio de requerimiento 01/01/1995 | 31/12/2014 ) 20 X | x ell'\:“”rf'p";' E('aa”c? de retencion en
Oficio a la aseguradora 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x| &7 I\;O € ’eztlolh sedem.[;flezda T
Recurso de reposicién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contar despues te thw acion de
Recurso de apelacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Acto Administrativo de respuesta al recurso | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Derecho de Peticién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
: : ATCUMPTIT SU TIempo 0€ retencion
Contratos de A d tode B del
34.2 X N‘I’:n:: ‘:: ¢ Arrendamiento de Blenes @€l 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X [en el Archivo de Gestién se digitaliza
e pd v — 91/01/1995 | 31/12/201a > y al terminar el tiempo en el Archivo
Estudio de Oportunidad y Conveniencia /01/ 12/ 20 X[ X Central, se deja para conservar los
Términos de Referencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X X o ibne ciis eaticaran ramarta
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | .. i
g S= Serie Sh: Subserie L. edio Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac et e Jmr] s
Documentos que acrediten la propiedad del
municipio sobre los bienes (escritura y cert.
Pe libertad y tradicion en el caso de bienes 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
inmuebles y facturas y comprobante de
entrada a almacén municipal en el caso de
bienes muebles) Al cumplir su tiempo de retencién
Oficio de Invitacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x| le | Archivo dle Gestion se ?'g't?_'za
Propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x |2 terminar el tiempo en el Archivo
Carta de presentacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x| Central, se deja para conservar los
Propuesta Econdmica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X cothratos’que cau.sar'on? mpacto
Fotocopia de la Cedula de Ciudadania 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X soqa!, FUFIStIC? € hlstorlcolp?ara el
Certificado de antecedentes disciplinarios Municipio. El afio de retencion en el
) 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestion se empieza a
Procuraduria . S
Certificado de Antecedentes Judiciales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X[ X contar después de liguidacion del
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Recibo de Pago de los Derechos de
Publicacién del contrato de la Gaceta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Municipal
Recnbo.dg pago de la Garantia Unica de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
Cumplimiento
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL — - SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio Elimina |Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
Aprob?ci'én de la Garantia Unica de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 X | x Al cumpl?r su tiempc?,de retén'cié'n
Cumplimiento en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Oficio de Designacion de Supervision 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Acta de Inicio del Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Informes de Supervision 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron mpacto
Oficios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e historico para el
Recibo de Caja 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Acta de Liquidacién del Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestién se empieza a
34.3 X [Contratos de Comodato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Solicitud de la Persona Interesada 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . »
Estudio de Oportunidad y Convivencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Al cumpI!r su tlempc?'de rett?n.uo.n
en el Archivo de Gestion se digitaliza
Documentos que Acrediten la Propiedad del y al terminar el tiempo en el Archivo
Municipio sobre los Bienes (escritura y Central, se deja para conservar los
certificadq de libertad y tradicidn en el caso 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x cor?tratos’qye cautsar'onj\ impacto
de bienes inmuebles y facturas y social, turistico e histérico para el
comprobante de entrada a almacén Municipio. El afio de retencidn en el
municipal en el caso de bienes muebles) Archivo de Gestidn se empieza a
- contar después de liquidacién del
Documentos del Comodatario 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X[ X contrato
Carta de presentacion, 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Fotocopia de la cedula de ciudadania, 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL — - SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio Elimina |Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)aOSerleé:t:lI)serle o Tipo o V::n:;rntal en Afios PROCEDIMIENTO
m :
co |s|ss < Inicial Final < Ac et e Jmr] s
Certificado de antecedentes disciplinarios, | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de antecedentes judiciales, 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Minuta de contrato, 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .,
- Al cumplir su tiempo de retencién
Recibo de pago de los derechos de . ., s
L en el Archivo de Gestidn se digitaliza
publicacion del contrato en la gaceta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .
L y al terminar el tiempo en el Archivo
municipal, .
Recibo d 3o ] o drica d Central, se deja para conservar los
et Cf .e Pago ce fa garantia nica de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contratos que causaron impacto
cumplimiento, . . s
Aorobacion de prCE— social, turistico e histdrico para el
probacion de fa garantia Unica de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
cumplimiento . L .
— - — - Archivo de Gestién se empieza a
Oficio de designacion del supervisor 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X , o,
— contar después de liquidacién del
Acta de Inicio del Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Informe de Supervision 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X '
Oficios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia del Acta de Liquidacién del Contrato | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
34.4 X |Contratos de Compray Venta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir sutiempo de retencién
Certificado de inclusién en el banco de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x en el Archivo de F—]estién se digitalliza
proyectos y al terminar el tiempo en el Archivo
Presupuesto oficial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | . i
g S= Serie Sh: Subserie L. edio Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retencion Disposicién final
! P en Aiios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac et e Jmr] s
Solicitud de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X
Certificado de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Consulta Sice 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Estudio Previo de conveniencia y 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X
Cuadro comparativo de evaluacién de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Invitacion Publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Prepliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir sutiempo de retencion
Cronograma 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Observaciones al pliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Respuesta a observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X_| X | Central, se deja para conservar los
Pliego de condiciones definitivo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contratos que causaron impacto
Resolucion de apertura de proceso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X | social, turistico e histérico para el
Aclaraciones a los pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Municipio. El afio de retencion en el
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Archivo de Gestion se empieza a
Propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . N,
- contar después de liquidacién del
Acta de cierre 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Planilla de presentacién de propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X contrato.
Evaluacion de propuestas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de Audiencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Resolucidn de adjudicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Resolucion d.eljust.lflcaaon de procedencia 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
de contratacién directa
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= - * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac et e Jmr] s
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Péliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion de pago de pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X
Certificacion de aprobacién de la pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X
Formato Unico de hoja de vida 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de cedula de ciudadania 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Pasado judicial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Copia de Libreta militar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Certificado Ide antecedentes disciplinarios 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Central, se deja para cons.ervar los
Procuraduria contratos que causaron impacto
Certificadf) de responsabilidad fiscal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x soci.a!, Furl’stic? e histéricolp?ara el
Contraloria Municipio. El afio de retencidn en el
Copia de Registro Unico Tributario RUT 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestion se empieza a
Certificado de Cadmara de Comercio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacion del
Paz y salvo Gerencia Financiera 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Recibo de pago de estampilla Instituto de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
Cultura
Declaraciéon Juramentada 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de pago de publicacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de apertura de cuenta bancaria | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|]s8 ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion de ingreso a almacén 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X
Cericificacic')n de autorizacién de giro de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
anticipo
Certificacion de verificacion de documentos | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Formato de verificacion de documentos 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Al cumpl?r su tiempc.)’de rett?n.cié.n
para pago en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Comprobante de egreso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Acta de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Acta de Recibo Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Otrosi 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Aclaracion o solicitud de modificacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencién en el
.Solicitud. d(.e supervisor informando 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Archivo de G(’estién.se .emp.i'eza a
incumplimiento contar después de liquidacién del
Oficio de requerimiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Oficio a la aseguradora 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Recurso de reposicién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Recurso de apelacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acto Administrativo de respuesta al recurso | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Derecho de Peticion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales

documento total Técnico Elimina |Seleccid

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)aOSerleé:t:lI)serle o Tipo o V::n:;rntal en Afios PROCEDIMIENTO
m :
co |s|ss cu Inicial Final cu Ac  [ct] E JmT] s
34.5 X |Contratos de Consultoria 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
- T clusid I
Certificado de inclusion en el banco de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
proyectos
Presupuesto oficial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Solicitud de disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
ifi i ibili 1/01/1 1/12/201
Certificado de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Al cumplir su tiempo de retencion
Consulta Sice 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
E i i ienci al terminar el tiempo en el Archivo
studio I.Drewo de conveniencia 'y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x y . p
oportunidad Central, se deja para conservar los
Cuad tivod luacién d contratos que causaron impacto
uadro comparativo de evaluacion de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x rratos que causaron Imp
presupuesto social, turistico e histdrico para el
Invitacién Publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Prepliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestién se empieza a
Cronograma 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
Observaciones al pliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Respuesta a observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pliego de condiciones definitivo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Resolucion d tura d
\esolucion de apertura de proceso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x
licitatorio
Aclaraciones a los pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 XX
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
Propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de cierre 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Planilla de presentacién de propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Evaluacion de propuestas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de Audiencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Resolucion de adjudicacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Resolucidn dfe,jus‘c.ificacién de procedencia 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Al cumpl?r su tiempc.)’de rett?n.cié.n
de contratacién directa en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Certificado de Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Péliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contratos que causaron impacto
Certificacion de pago de pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Certificacion de aprobacion de la pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencién en el
Formato Unico de hoja de vida 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Archivo de Gestidon se empieza a
Certificacion académica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
Certificado de experiencia laboral o 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contrato
contractual
Declaracion juramentada de bienes y rentas | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de cedula de ciudadania 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pasado judicial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de Libreta militar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del $= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion n/!T = Medio E.= . S= 3 * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
|Archivo: Eecha:

Aprobé Comité de

Archivo Acta No.




i

N

g

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|]s8 ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Copia de tarjeta profesional 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificadolde antecedentes disciplinarios 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20
Procuraduria
o - fiocal
Certi |cadlo de responsabilidad fisca 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
Contraloria
Copia de Registro Unico Tributario RUT 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de Camara de Comercio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir sutiempo de retencion
Paz y salvo Gerencia Financiera 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
al terminar el tiempo en el Archivo
Copia de Planilla de pago a Seguridad Social | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x [ x|¥ veme
Central, se deja para conservar los
Certichacién d.e pago de Parafiscales y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x cor?tratos’qye cautsar'onj\ impacto
seguridad social social, turistico e histdrico para el
Recibo de pago de estampilla Instituto de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Munic'!pio. El aﬁo.d'e retencic'.nn enel
Cultura Archivo de Gestién se empieza a
Declaracion Juramentada 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
Constancia de pago de publicacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Acta de inicio de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de apertura de cuenta bancaria | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Cronograma de ejecucion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Disefio Técnico 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Informe de avance 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

Aprobé Comité de

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

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Anexos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Cuenta de cobro 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Ce'rtificacic')n de recibido a satisfaccion del 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
objeto del contrato
Certcificacién de autorizacién de giro de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x . . 5
anticipo Al cumplir su tiempo de retenciéon
e e en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Certificacion de verificacién de documentos | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .
y al terminar el tiempo en el Archivo
Formato de verificacion de documentos Central, se deja para conservar los
01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X .
para pago contratos que causaron impacto
Planilla de pago de aportes a seguridad social, turistico e histdrico para el
. 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X |X L o L
social Municipio. El afio de retencidn en el
Certichacién d.e pago de aportes a 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Archivo de G(’estién.se .emp.i'eza a
seguridad social contar después de liquidacién del
Comprobante de egreso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Acta de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Informe Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de Recibo Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Otrosi 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 XX
Aclaracion o solicitud de modificacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
;Solicitud' d'e supervisor informando 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 X | x Al cumpl?r su tiempc?,de retén'cié'n
incumplimiento en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Oficio de requerimiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Oficio a la aseguradora 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Recurso de reposicion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Recurso de apelacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e historico para el
. . Municipio. El afio de retencidn en el
Acto Administrativo de respuesta al recurso | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . ., .
Archivo de Gestidon se empieza a
Derecho de Peticion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
34.6 X Contra.\to de Consultoria “D’e Seleccion 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
Abreviada de Menor Cuantia"
Estudios previos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X [en el Archivo de Gestion se digitaliza
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x |y alterminar el tiempo en el Archivo
Certificacion plan de compras 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Invitacién para participar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron imacto
Publicacién de la invitacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ x| social, turistico e historico para el
Soporte de envid de la invitacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ x | Municipio. El afio de retencion en el
Carta de presentacion de la propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 [ 20 X | x | Archivo de Gestion se empieza a
Copia de documento de identidad del 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x contar después de liquidacion del
proponente o representante legal contrato
Docu.r,nento de conformacién de consorcio 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
o unién temporal
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Certific.ado existencia.l y representacion legal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
y/o registro mercantil
Certificado de registro Unico tributario 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certif.icacic')n de pago d.e se.gluridad social y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
parafiscales o autoliquidacién de aportes
. o Al cumplir su tiempo de retencién
Certificado de antecedentes disciplinarios | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X ) L S
en el Archivo de Gestion se digitaliza
Certificado de antecedentes penales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Certificado de antecedentes fiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Propuesta econdmica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron imacto
Propuesta técnica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Peclaracién.j.uramentada de inhabilidades e 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Munic'!pio. El aﬁo.d'e retencic'.nn enel
incompatibilidades Archivo de Gestidn se empieza a
Plan de inversidn del anticipo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
So.portesit?e experiencia en los términos de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contrato
la invitacion
Acta de evaluacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de traslado 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia del acto administrativo d
opia defacto administrativo de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x
adjudicacion o declaracion de desierta
Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Designacion de supervisor 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Garantias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Aprobacién garantias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de inicio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Actas de modificacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Al cumplir su tiempo de retencion
Justificacion de la modificacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . ., S
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X en |E| Archlvo dle .GEStlon *€ legltil.ua
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X y alterminar e.tlempo en el Archivo
Otro si 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x| Central, se deja para conservar los
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X cothratos’que cau.sar'on? mpacto
social, turistico e histérico para el
Modificacién de las garantias y aprobacién | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencién en el
Cuenta de cobro y/o factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Archivo de G(’estlon.se .empllleza @
Informe 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x| contardespuésdeliquidacion del
contrato
Paz y salvo seguridad social y/o parafiscales | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia del comprobante de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certlflc.ado de cumplimiento firmado por el 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
supervisor
Acta de liquidacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Contrato de Consultoria "De Seleccion
4.7 X 01/01/1995 | 31/12/2014 P 2 X | X
3 Abreviada Inferior al 10%" /01/ 12/ 0
Estudios previos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion plan de compras 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Invitacidén para participar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir sutiempo de retencién
Publicacién de la invitacidon 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Soporte de envio de la invitacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Carta de presentacién de la propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Copia de documento de identidad del 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x cor.1tratos’ q.ue cau.sar'o.nimpacto
proponente o representante legal social, turistico e histdrico para el
Docgr’nento de conformacién de consorcio 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Munic'!pio. El aﬁo.d'e retencic'.nn enel
0 unién temporal Archivo de Gestidn se empieza a
Certific?do existencia.\ y representacion legal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contar después de liquidacién del
y/o registro mercantil contrato
Certificado de registro Unico tributario 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certif.icacién de pagp d.e se.g’uridad socialy 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
parafiscales o autoliquidacién de aportes
Certificado de antecedentes disciplinarios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac  [ct] E JmT] s
Certificado de antecedentes penales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de antecedentes fiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Propuesta econdémica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Propuesta técnica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
PeclaraC@n.J.uramentada de inhabilidades e 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
incompatibilidades
Plan de inversion del anticipo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
So'portes.?le experiencia en los términos de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x en el Archivo de FSestién se digital.iza
la invitacion y al terminar el tiempo en el Archivo
Acta de evaluacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Constancia de traslado 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Co.pia.del .a’cto administ.r?tivo de . 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x soci.a!, Furl’stic? e histéricolp?ara el
adjudicacion o declaracion de desierta Municipio. El afio de retencidn en el
Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Archivo de Gestion se empieza a
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacion del
Designacién de supervisor 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Garantias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Aprobacién garantias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de inicio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X|X
Actas de modificacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Justificacidn de la modificacidn 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac  [ct] E JmT] s
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Otro si 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . »
. Al cumplir su tiempo de retencién
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X en el Archivo de Gestion se digitaliza
Modificacién de las garantias y aprobacién | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Central, se deja para conservar los
Cuenta de cobro y/o factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Informe 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . ... s
social, turistico e histdrico para el
Paz y salvo seguridad social y/o parafiscales | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Copia del comprobante de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X c/;\)r:tr;l\r/c;s:pﬁzsﬁcljzr}i:iiijnggfrfzae|
Certlflc.ado de cumplimiento firmado por el 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contrato
supervisor
Acta de liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
34.8 X [Contratos de Empréstito 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x [ ATcumplirsutiempo deretencion
Solicitud 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Certificado de Proyeccidn a la Deuda 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x| x|Y al terminar el tiempo en el Archivo
Capacidad de Endeudamiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Central, se deja para cons.ervar los
Proyecto 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x| contratosque causaronimpacto
Acuerdo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X social, turistico e histdrico para el
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | Municipio. El afio de retencién en el
Correspondencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Archivo de G(lastién.se .emp.i,eza a
Informes 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | contardespués deliquidacion del
caontrato
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumentat: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Actas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Registro de la Deuda ante la Contraloria 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X [en el Archivo de Gestion se digitaliza
| termi | ti I
Certificado de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X va .ermlnar N |empFJ ene
Archivo Central, se deja para
Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X conservar los contratos que
Orden de Pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | causaron impacto social, turistico e
34.9 X [Contratos de Obra Publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de inclusion en el banco de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
proyectos
Presupuesto oficial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion se digitaliza
Solicitud de disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . & .
y al terminar el tiempo en el Archivo
Central, se deja para conservar los
Certificado de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 13 P )
contratos que causaron impacto
Consulta SICE 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 social, turistico e histérico para el
Estudio I.:’revio de convenienciay 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 Munic'!pio. El aﬁo.c!e retencic’?n enel
oportunidad Archivo de Gestidn se empieza a
Cuadro comparativo de evaluacion de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contar después de liquidacién del
presupuesto contrato.
Invitacidon Publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Prepliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Cronograma 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Aiios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac  [ct] E JmT] s
Observaciones al pliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Respuesta a observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pliego de condiciones definitivo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
F'{e'soluc!on de apertura de proceso 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
licitatorio
Aclaraciones a los pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Acta de cierre 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Planilla de presentacidn de propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Evaluacion de propuestas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Acta de Audiencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Resolucion de adjudicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Resolucidn dfe,jus‘c.ificacién de procedencia 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Archivo de G(’estién.se .emp.i'eza a
de contratacién directa contar después de liquidacién del
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Certificado de Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Paliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X|X
Certificacion de pago de pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion de aprobacion de la pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Formato Unico de hoja de vida 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion académica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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.




i

N

g

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
™ T I
Certificado de experiencia laboral o 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
contractual
Declaracién juramentad de bienes y rentas | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de cedula de ciudadania 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pasado judicial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de Libreta militar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir sutiempo de retencién
Copia de tarjeta profesional 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestién se digitaliza
Certificado Ide antecedentes disciplinarios 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x y al terminar eI.tiempo en el Archivo
Procuraduria Central, se deja para conservar los
Certificadf) de responsabilidad fiscal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x cor?tratos’qye cautsar'onj\ impacto
Contraloria social, turistico e histdrico para el
Copia de Registro Unico Tributario RUT 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencién en el
Certificado de Cadmara de Comercio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestion se empieza a
Paz y salvo Gerencia Financiera 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
contrato.
Copia de Planilla de pago a Seguridad Social | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion d de Parafiscal
erlfcauon .epago e Parafiscales y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
seguridad social
Recibo d de est illa Instituto d
ecibo de pago de estampifia ISLRUTO A€ 1 49 /01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x
Cultura
Declaraciéon Juramentada 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
Constancia de pago de publicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de inicio de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de apertura de cuenta bancaria | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Plan de inversiones del anticipo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Cronograma de ejecucidn de obra 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Garantia de estabilidad de obra 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Informe de avance 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Anexos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Registro Fotografico 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Memoria de calculo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contratos que causaron impacto
Correspondencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Bitacora de obra (copia) 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Ensayos de laboratorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Archivo de Gestidon se empieza a
Cuadro de cantidades ejecutadas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
Acta de mayores y menores cantidades 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Informe de interventoria 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de cantidades 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion de materiales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Pazy salvo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Analisis de Precios Unitarios APU 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Informe en medio magnético 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del $= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion IV!T = Medio E.= . S= By * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Cuenta de cobro 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de suspension de obra. 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de reinicio de obra 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de giro de anticipo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Modificacion péliza estabilidad de la obra 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .,
Al cumplir su tiempo de retencién
Cel.'tificacién de recibido a satisfaccion del 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x en el Archivo de FSestién se digital.iza
objeto del contrato y al terminar el tiempo en el Archivo
Certcificacién de autorizacién de giro de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Central, se deja para cons.ervar los
anticipo contratos que causaron impacto
social, turistico e histdrico para el
Certificacion de verificacién de documentos | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X L N p
Municipio. El afio de retencidn en el
Formato de verificacion de documentos 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Archivo de G(’estién.se .emp.i'eza a
para pago contar después de liquidacion del
Plar.1i||a de pago de aportes a seguridad 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contrato.
social
Certificacion d d t
ertificaclon de pago de aportes a 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x
seguridad social
Comprobante de egreso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Informe Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumentat: Inicial Final ocumenta Ac  [ct] E JmT] s
Acta de Recibo Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de liquidacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .,
- Al cumplir su tiempo de retencién
Otrosi 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . ., s
— — P— en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Aclaracion o solicitud de modificacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .
Solicitud d or inf q y al terminar el tiempo en el Archivo
'o et ) .esuperwsor informando 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
incumplimiento .
— — contratos que causaron impacto
Oficio de requerimiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . -, L
— social, turistico e histdrico para el
Oficio a la aseguradora 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X L o .,
— Municipio. El afio de retencidn en el
Recurso de reposicién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . ., .
R q 205 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x Archivo de Gestidon se empieza a
EClrso ce aperadion contar después de liquidacién del
Acto Administrativo de respuesta al recurso | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Derecho de Peticién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Contrato de Obra Publica "De Seleccion Al cUmpIIT'su tlempo de retencion
34.10 X . . " 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestién se digitaliza
Abreviada Inferior al 10% . . .
- - y al terminar el tiempo en el Archivo
Estudios previos : _ 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Central, se deja para conservar los
Documentos soporte estimacion del valor 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x | contratos que causaron impacto
delic.ontrat.o — social, turistico e histdrico para el
S(.)|ICItU.d .(1I.|spon|b|I|dad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X[ X Municipio. El afio de retencién en el
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestién se empieza a
Certificacion plan de compras 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | ontar decniée de linnidacian de
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co [s|ss ocumentat: Inicial Final ocumenta ac  [cr] efmr] s
Aviso y proyecto de la invitacion publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de publicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Invitacion publica definitiva 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de publicacidn en la pagina web | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Respuesta observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Carta de presentacién de la propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Copia de documento de identidad del 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x cor?tratos’qye cautsar'onj\ impacto
proponente o representante legal social, turistico e histdrico para el
Docgr’nento de conformacién de consorcio 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Munic'!pio. El aﬁo.d'e retencic'.nn enel
0 unién temporal Archivo de Gestidn se empieza a
Certific?do existencia.\ y representacion legal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contar después de liquidacién del
y/o registro mercantil contrato
Certificado de registro Unico tributario 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certif.icacién de pagp d.e se.g’uridad socialy 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
parafiscales o autoliquidacién de aportes
Certificado de antecedentes disciplinarios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac  [ct] E JmT] s
Certificado de antecedentes penales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de antecedentes fiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Propuesta econdémica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
PeclaraC@n.J.uramentada de inhabilidades e 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
incompatibilidades
Plan de inversion del anticipo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
So'portes.?le experiencia en los términos de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Al cumpl?r su tiempc.)’de rett?n.cié.n
la invitacion en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Acta de evaluacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Solicitud para subsanar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Acta de documentos subsanados 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Constarchia de traslado del informe de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x soci.a!, Furl’stic? e histéricolp?ara el
evaluacion Municipio. El afio de retencidn en el
Copia del acto administrativo de Archivo de Gestion se empieza a
adjudicacion o declaracién de desierta de la | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacion del
invitacion contrato
Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X|X
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Designacién de supervisor 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Garantias y aprobacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de inicio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Actas de modificacidn 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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.




,V;‘E TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
N’ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS Cadigo Oficina: 220
Retencion
Codigo ; ; ; Fechas N Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumentat: Inicial Final ocumenta Ac  [ct] E JmT] s
Justificacidn de la modificacidn 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .,
- Al cumplir su tiempo de retencién
Otro si 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . L, o
- en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .
y al terminar el tiempo en el Archivo
Modificacidn de las garantias y aprobacién | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
contratos que causaron impacto
Acta de recibo de la obra 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . ’q. L P
social, turistico e histdrico para el
Cuenta de cobro y/o factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X L o .,
P o del " —— v/ Municipio. El afio de retencidn en el
azy salvo delpago de segundad sotialy/o | 1 101/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestion se empieza a
parafiscales . L
- contar después de liquidacién del
Copia del comprobante de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Informe del supervisor 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X '
Acta de entrega a la comunidad 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
34.11 X Contra'tos de Prestacion de Servicios 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Al cumpl?r su tiem pc.)’de retgn.cié.n
Profesionales en el Archivo de Gestion se digitaliza
Certificado de inclusién en el banco de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 y al terminar eI.tiempo en el Archivo
proyectos Central, se deja para conservar los
Presupuesto oficial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 contratos que causaron impacto
social, turistico e histdrico para el
Solicitud de disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X L N p
Municipio. El afio de retencidn en el
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental enAfos PROCEDIMIENTO
cD s | sB Inicial Final AC ct] EmT] s
Certificado de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Consulta Sice 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20
Estudio I.Drewo de conveniencia y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20
oportunidad
Cuadro comparativo de evaluacion de
01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .,
presupuesto Al cumplir su tiempo de retencién
Invitacion Publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Prepliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Cronograma 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Observaciones al pliego de condiciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Respuesta a observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Pliego de condiciones definitivo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Bgsolucién de apertura de proceso 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Archivo de G(’estién.se .emp.i'eza a
licitatorio contar después de liquidacién del
Aclaraciones a los pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de cierre 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Planilla de presentacién de propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Evaluacion de propuestas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de Audiencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
|Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|]s8 ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Resolucidn de adjudicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Resolucion d.eljust.ificacic')n de procedencia 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
de contratacién directa
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Péliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X|X
Certificacion de pago de péliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir sutiempo de retencién
Certificacion de aprobacién de la pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Formato Unico de hoja de vida 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Certificacion académica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Certificado de experiencia laboral o 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x cor?tratos’qye cautsar'onj\ impacto
contractual social, turistico e histdrico para el
Municipio. El afio de retencidn en el
Declaracion juramentada de bienes y rentas | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X .p ., ]
Archivo de Gestién se empieza a
Copia de cedula de ciudadania 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
Pasado judicial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Copia de Libreta militar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de tarjeta profesional 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado)de antecedentes disciplinarios 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
Procuraduria
Certificado d bilidad fiscal
ertificado de responsabliidad fisca 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x
Contraloria
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

sdi Fech Retencion Di icién final
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo echas Valor en Afios Isposicion tina PROCEDIMIENTO
D I: D |
co |s|ss ocumenta Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Copia de Registro Unico Tributario RUT 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de Cdmara de Comercio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Paz y salvo Gerencia Financiera 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copia de Planilla de pago a Seguridad Social | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certlf!caaon d.e pago de Parafiscales y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
seguridad social I I
- : - Al cumplir su tiempo de retencién
Recibo de pago de estampilla Instituto de
Cultura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestion se digitaliza
Declaracién Juramentada 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X_| x |V alterminar el tiempo en el Archivo
Constancia de pago de publicacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | Central, se deja para conservar los
Acta de inicio de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X_| x| contratos que causaron impacto
social, turistico e histdrico para el
Constancia de apertura de cuenta bancaria | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencién en el
Cronograma de ejecucion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | Archivode G(’estién.se .emp.i'eza a
Informe de avance 01/01/1995 | 31/12/2014 [ 20 X | x | contardespués deliquidacion del
Anexos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ x contrato.
Cuenta de cobro 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 XX
Cellftlflcaaon de recibido a satisfaccién del 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
obleﬁg de.I,contrato I i
Cer.tnflcaaon de autorizacion de giro de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
anticipg
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Certificacion de verificacién de documentos | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Formato de verificacion de documentos 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
Blara'lrl):gce)! ago de aportes a seguridad
soacri]elxl pago de ap & 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x
Certlf!caaon d.e pago de aportes a 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
seguridad social S0/l 7137301 Al cumplir su tiempo de retencién
Comprobante de egreso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X en el Archivo de Gestion se digitaliza
Acta de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .
y al terminar el tiempo en el Archivo
Informe Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X .
Central, se deja para conservar los
Acta de Recibo Final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X .
- contratos que causaron impacto
Acta de liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . L
social, turistico e histérico para el
Otrosi 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X L o .,
- - Municipio. El afio de retencion en el
Aclaracion o solicitud de modificacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Archivo de Gestion se empieza a
Solicitud de supervisor informando
o limianta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacién del
Oficio de requerimiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Oficio a la aseguradora 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Recurso de reposicién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Recurso de apelacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acto Administrativo de respuesta al recurso | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Derecho de Peticion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac L. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|]s8 ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Contrato de Suministro "De Seleccion de
4.12 X 01/01/1995 | 31/12/2014 P 2 X | X
3 Abreviada Inferior al 10%" fo1/ 12/ 0
Estudios previos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Documentos soporte estimacion del valor 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
del contrato
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Certificacion plan de compras 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
al terminar el tiempo en el Archivo
Aviso y proyecto de la invitacién publica | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x [ x|¥ veme
Central, se deja para conservar los
Constancia de publicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Invitacion publica definitiva 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Municipio.El afio de retencion en el
Constancia de publicacion en la pagina web | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X .p ., .
Archivo de Gestién se empieza a
Observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
Respuesta observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Carta de presentacién de la propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copiaded to de identidad del
opla de documento de Identidad de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x
proponente o representante legal
Docu.r,nento de conformacién de consorcio 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
o unién temporal
CONVENCIONES
coODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Certific.ado existencia.l y representacion legal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
y/o registro mercantil
Certificado de registro Unico tributario 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certif.icacic')n de pago d.e se.gluridad social y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
parafiscales o autoliquidacién de aportes
Certificado de antecedentes disciplinarios | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
— en el Archivo de Gestion se digitaliza
Cert!f!cado de antecedentes p.enales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X y al terminar el tiempo en el Archivo
Certificado de ar’1te.cedentes fiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Central, se deja para conservar los
Erorlmest.a} egonomlci SR — 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X| contratos que causaron impacto
oeclaracion juramentada de INhablldades € | 59 141 /11995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
incompatibilidades Municipio.El afio de retencic |
Plan de inversidn del anticipo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X[ X Aun:.'p'o('j Zno . ’e re encpn ene
Soportes de experiencia en los términos de rchivo de Gestion se emplieza a
la invitacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X| contar después de liquidacion del
Acta de evaluacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato.
Solicitud para subsanar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de documentos subsanados 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de traslado del inf d
onstancia de trasiado detinforme de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x
evaluacién
Copia del acto administrativo de
adjudicacién o declaracién de desierta de la | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
invitacion
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
& S=Serie Sb: Subserie L. edio L L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Designacion de supervisor 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Garantias y aprobacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Actas de modificacidn 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Justificacion de la modificacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Al cumplir su tiempo de retencion
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Otro si 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Modificacién de las garantias y aprobacién | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X cor?tratos’qye cautsar'onj\ impacto
social, turistico e histérico para el
Acta.s .de recibo del suministro de bienes y/o 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Munic.ipio.EI afio .d'e retencién en el
servicios Archivo de Gestion se empieza a
Copia fje| comprobante de entrada al 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x | contar después de liquidacion del
almaceén contrato.
Cuenta de cobro y/o factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
P Ivo del d idad social
azy.sa vo del pago de seguridad social y/o 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
parafiscales
Copia del comprobante de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
?::: de entrega al funcionario o usuario 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
i
Acta de liquidacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|]s8 ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Contrato de Transporte "De Seleccion
4.1 X 01/01/1995 | 31/12/2014 P 2 X | X
34.13 Abreviada Interferir al 10%" fo1/ 12/ 0
Estudios previos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Documentos soporte estimacion del valor 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
del contrato
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |Al cumplir su tiempo de retencion el
Certificacion plan de compras 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestidn se digitaliza y al
terminar el tiempo en el Archivo
Aviso y proyecto de la invitacién publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . P
Central, se deja para conservar los
Constancia de publicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Invitacion publica definitiva 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
Municipio. El afio de retencidn en el
Constancia de publicacion en la pagina web | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X .p ., ]
Archivo de Gestidn se empieza a
Observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacion del
Respuesta observaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Carta de presentacién de la propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Copiaded to de identidad del
opla de documento de Identidad de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x
proponente o representante legal
Docu.r,nento de conformacién de consorcio 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
o unién temporal
CONVENCIONES
coODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Certific.ado existencia.l y representacion legal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
y/o registro mercantil
Certificado de registro Unico tributario 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certif.icacic')n de pago d.e sesuridad social y 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
parafiscales o autoliquidacién de aportes
ficado d 4 disciolinart 01/01/1995 | 31/12/2014 p ) Al cumplir su tiempo de retenciéon
Certificado de antecedentes disciplinarios /01/ /12/ 0 X | X en el Archivo de Gestién se digitaliza
Certificado de antecedentes penales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X [y alterminar el tiempo en el Archivo
Certificado de antecedentes fiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Propuesta econémica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contratos que causaron impacto
Peclaracién.j.uramentada de inhabilidades e 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x soci.a!, FUFI'StiCE) e histéricolp?ara el
incompatibilidades Municipio. El afio de retencidn en el
Plan de inversién del anticipo 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestién se empieza a
So.portesitﬁe experiencia en los términos de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x contar después de liquidacion del
la invitacién contrato.
Copi? (tiel certificado de revisidn tecno 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
mecanica
Copia de seguros SOAT(De seguros de
daﬁos.corporales cajus?dos a las personas 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
en accidentes de transito ) y RCE
(Responsabilidad civil extracontractual)
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
& S=Serie Sb: Subserie L. edio L L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Aiios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac  [ct] E JmT] s
Acta de evaluacidn 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Solicitud para subsanar 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de documentos subsanados 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constarfclla de traslado del informe de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
evaluacion
Copia del acto administrativo de
adjudicacién o declaracién de desierta de la | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
invitacién en el Archivo de Gestion se digitaliza
Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x |y alterminar el tiempo en el Archivo
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ x | Central, se deja para conservar los
Designacién de supervisor 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | contratos que causaron impacto
Garantias y aprobacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x| social, turistico e histérico para el
Acta de inicio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Actas de modificacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x| Archivo de Gestion se empieza a
Justificacién de la modificacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | contardespués de liquidacion del
Solicitud disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 [ 20 X | X contrato.
Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Otro si 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 XX
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Modificacién de las garantias y aprobacién | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de cumplimiento del servicio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS

CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales

documento total Técnico Elimina |Seleccié

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Cuenta de cobro y/o factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencién
P I I i ial | Archivo de Gestid digitali
azy.sa vo del pago de seguridad social y/o 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 X | x ene rc'lvo e' estion se digi a'lza
parafiscales y al terminar el tiempo en el Archivo
Copia del comprobante de pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Info.rr’?e ? certificado de cumplimiento del 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 X | x cor?tratos’ql.Je cau.sar’orm impacto
servicio firmado por el supervisor social, turistico e histérico para el
Acta de liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
34.14 X Contratos paralla.Admlnlstr.a(.:mn de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
Recursos del Régimen Subsidiado
Estudio de Conveniencia y oportunidad 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X Al cumblir su tiempo de retencion
Copia del documento de identificacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X en el ArcF;ﬂvo de GeStién se digitaliza
Acta de Posesion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . & .
Acto Administrativo de Facultades del y al terminar el tiempo en el Archivo
Alcalde 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
trat i t
Solicitud 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | Contratos quecausaronimpacto
social, turistico e histérico para el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencién en el
Archivo de Gestidn se empieza a
Oferta (con los Anexos de Ley) 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contar después de i uidacpién del
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X pcomratf
Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X '
Pdliza de Seguro de Cumplimiento 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Aprobacién de la pdliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
Liquidacion Vigencia 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Alcumplir su tiempo de retencion
Informe Interventoria 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestion se digitaliza
Actas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Acta de liquidacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Paz y salvo Gerencia Financiera 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron mpacto
Orden de Pago 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e historico para el
34.15 X |Contratos Para Licitaciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Especificaciones para reporte de licitaciones | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . .,
Al cumplir su tiempo de retencién
Aviso de convocatoria licitacion publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Estudios previos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Av'iso .de convocfa\toria bajo la modalidad de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Central, se deja para conservar los
licitaciones publica contratos que causaron impacto
Licitaciones publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X | social, turistico e histérico para el
Publicacién en cdmara de comercio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X _| X | Municipio. El afio de retencién en el
Publicacién diario de alta circulacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestién se empieza a
Publicacidn de proyecto de pliego de contar después de liquidacion del
condiciones, aviso de convocatoria, 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
estudios vy documentos previos
Publicacion de las observaciones y
respuestas al proyecto de pliego de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
candiciones
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Ac'ta de Audienc'ia'\ para aclaracién de los 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
pliegos de condiciones
Publicacién de acto administrativo de
apertura y publicacion de pliegos de 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X
condiciones definitivos
Fe]c:\a? I.|m|te para observacidn al pliego 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
gﬁtalnclzg\éic:ﬂn de las aclaraciones y repuestas Al cumplir su tiempo de retencion
. . v rep 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestion se digitaliza
a observaciones a los pliegos definitivos | termi Lt | Archi
Audiencia para la tipificacion, revisién y yalterminar el tiempo en ef Archivo
asignacion de riesgos. 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | central, se deja para conservar los
Adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contratos que causaron impacto
Cierre de convgcfatorias y plazo méximo 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x soci.a!, FUFI'StiCE) e histéricolp?ara el
para presentacion de propuestas Municipio. El afio de retencién en el
Acta de ?udiencia para precisar el contenido 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Archivo de G(’estién.se .emp.i'eza a
de las pliegos contar después de liquidacién del
Actad dienci ision, contrato
cta de audiencia para revision, 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x
determinacion y asignacion de riesgos
Acta de recibo de propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Acta de cierre Recibo de propuestas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Carta de presentacién de la propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
E—;r;lificado de existencia y representacion 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
& S=Serie Sh: Subserie L. edio L L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario

Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

sdi Fech Retencidn Di icién final
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo echas Valor en Afios Isposicion tina PROCEDIMIENTO
D I: D |
co |s|ss ocumenta Inicial Final ocumenta Ac et e Jmr] s
Péliza 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificacion pago a aportes parafiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
= - -
Certi |ca<':lo de registro de precio de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
referencia
Hoja de vida 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado judicial 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Certificado contraloria 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | af cumplir su tiempo de retencién
Certificado antecedentes disciplinarios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |en el Archivo de Gestion se digitaliza
Rut 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 XX y al terminar el tiempo en el Archivo
Condiciones comerciales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | central. se deja para conservar los
Certificados de estados financieros 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X | contratos que causaron impacto
Declaracion de renta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X [ X | social turistico e histérico para el
Declaracion de multas y sanciones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X[ X Municipio. El afio de retencién en el
e [(LOU/ 1998 IO P | o XL avhiv de Gestion seemies
01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacion del
en la nroniiesta
Publicacion del informe de habilitacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Traslado del informe de evaluacion a los 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
proponentes
Respues.t’a a observaciones al informe de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
evaluacion
Aud.iencia de adjudicacion o declaracion 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20
desierta
Acta comité de calificacion final 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacién MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac L. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
Acta'de audiencia de adjudicacion licitacion 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x Al cumpl?r su tiempc?,de retén'cié'n
publica en el Archivo de Gestidn se digitaliza
Resolucidn de adjudicacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X |y al terminar el tiempo en el Archivo
Contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Central, se deja para conservar los
Registro presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contratos que causaron impacto
Otrosi 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e historico para el
Acta de inicio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Municipio. El afio de retencion en el
Acta de recibo final de obra 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | Archivo de Gestién se empieza a
Acta de liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contardespués de liquidacion del
38 X CONVENIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Estudio de Oportunidad y Conveniencia Al cumplir su tiempo de retencién
Anélisis de las condiciones y precios del 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X . . e
en el Archivo de Gestion se digitaliza
mercado | terminar el tiempo en el Archivo
Analisis de riesgos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X ya . P
Estudios y Disefios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x| Central, sedeja para conservar los
Evaluaciones de pre- factibilidad o contratos que causaron impacto
o 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social, turistico e histérico para el
factibilidad . o L
Municipio. El afio de retencidn en el
Certificado de registro del Proyecto en el Archivo de Gestion se empieza a
Banco de Proyectos de Inversién Municipal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacion del
(si se financia con recursos de Inversion) contrato
Proyecto de pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

sdi Fech Retencion Di icién final
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo echas Valor en Afios Isposicion tina PROCEDIMIENTO
D I: D |
co |s|]s8 ocumenta Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
Aviso'de'public'alcic')n e'n un periodico de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
amplia circulacion nacional
Certificado publicaciéon en pdgina Web 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
- - I ,
Constajm'ua de enYIO del reporte VI?:! 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 % | x
electrénica a la Cdmara de Comercio
Observaciones al proyecto de pliego 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Respuestas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X I i ) »
Solicitud de disponibilidad presupuestal | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x| A CIUAmF;fr S“dt'zmp‘.’,de re;‘?”.c":_”
Certificado Disponibilidad presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x|" le renivo |e' estion se | 'Ag't‘a_'za
Autorizaciones, permisos y licencias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x [ x]Y?@ ternlwlnar e.tlempo en el Archivo
Pliego de condiciones definitivos 01/01/1995 | 31/12/2014 ) 20 x | x | Central, se deja para conservar los
Constancia de publicacion de los pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X cor?tTattos’clye ca:.satr'cnj\ |mpacto|
Observaciones presentadas a los pliegos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X sou.a., .urls IC? ens orlcolpfara €
Municipio. El afio de retencidn en el
Adendos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 XX Archivo de Gestién se empieza a
Constancia de publicacion de adendas 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contar después de quuidacpién del
Acto de apertura (Resolucion) 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Constancia d publicacion del acto d
onstancia d publicacién del acto de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
apertura
Acta de audiencia publica 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
OffICItO de manifestacion de intencion de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
oferta
Lista de oferentes 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Constancia de publicacion de la lista 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
CONVENCIONES
coODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac L. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

sdi Fech Retencion Di icién final
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo echas Valor en Afios Isposicion tina PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac  [ct] E JmT] s
Invitacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X
Propuesta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X ] ] -
Oferta (de acuerdo al pliego) 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x | x| A cumpI!r >u tlempc?,de rett?n'uo'n
Acta de cierre 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x | el Archivo de Gestion se digitaliza
Oficio de designacion evaluadores 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 x [ x|Y al terminar el'tlempo en el Archivo
Informes de evaluacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | x Ce”ttra"t se deja para c°”s_er"art'°s
contratos que causaron impacto
Acta de Audiencia publica de adjudicacion | 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | social turistico e histérico para el
:;?e::: a(dli:;:i;:j;lz:)o declaratoria de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x M:nir:ipianlGaﬁo de retencién en el
: rchivo de Gestidn se empieza a
Minuta de contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X | contar después de liquidacién del
Registro Presupuestal 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X | X contrato
Recnl?o d.e’ pago de los derechos de 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 x | x
publicacion del contrato en la Gaceta
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X Solo son Utiles durante la gestion
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X g ’
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 2 X no poseen valores secundarios, para
- — 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 '
59 X ESTADISTICAS 01/01/2010 | 31/12/2014 P 5 X Se constituye en fuente primaria
Estadisticas de Quejas y Reclamos 01/01/2010 | 31/12/2014 P 5 X para el desarrollo de
Informes parciales - Informes estadisticos 01/01/2010| 31/12/2014 P 5 X investigaciones.
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié

Serie: MAYUSCULA S

OSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCIO

N DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serle,r‘stul;serle o Tipo . V::11I1ornt | en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|]s8 ocumental: Inicial Final ocumenta Ac et ejwmr] s
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X Se conservan solamente los
Formato Unico de Inventario Documental inventarios definitivos y/o dltimas
71.2 X (FUID) 01/01/1995 | 31/12/2014 . 20 X X versiones, siendo una herramienta
fundamental para la Gestion
Formato 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
Documental.
80 X INFORMES 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X
Se conservan totalmente para
80.2 X |Informes a Entes de Control 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X . . L
— evidenciar los distintos
Requerimiento 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X e .
; 01/01/2012 | 31/12/2014 S requerimientos de los organismos
Informes 01/01/2012 31/12/2014 S 3 X X de control. Se digitaliza la Sub serie
Anexos. - 01/01/2012 31/12/2014 S 3 X X atendiendo los decretos leyes 2527
Comunicaciones /01/ 12/ 3 X X /1950y 3354/1954, se transfiere al
Archivo histérico
80.12 X |Informes de Actividades 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
Requerimiento 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X evidenciar los distintos
Informes 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X requerimientos de los organismos
Anexos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X de control. Se digitaliza la Sub serie
Comunicaciones 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X atendiendo los decretos leyes 2527
80.29 X |Informes de Plan de Accién 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
Formato Plan de Accién 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X X evidenciar los distintos
Indicadores de Gestion 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X requerimientos de los organismos
Inf q ient 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X de control. Se digitaliza la Sub serie
ntormes de seguimiento atendiendo los decretos leves 2527
CONVENCIONES
coODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.




5 o

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
80.31 X Informes de, Supervisién y/o 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
Interventorias a Contratos ) i o
Actas 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X X evidenciar los distintos
Informe 01/01/2012 | 31/12/2014 3 3 X X requerimientos de los organismos
Certificado 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X X de control. Se digitaliza la Sub serie
Soportes 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X atendiendo los decretos leyes 2527
/1950y 3354/1954, se transfiere al
comunicacién 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Archivo historico
83 X INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X El tiempo del archivo de Gestidn 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.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se elimina por que la informacion 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 gestion,
Invitacién 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X no poseen valores secundarios, para
90 X MANUALES 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
90.4 X Manual de (Eontratacién, Supervision e 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X Documentacion que refleja las
Interventoria decisiones funcionales de la Alcaldia
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X y que debe ser objeto de
90.8 X [Manual de Interventoria 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X conservacién permanente.
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
Serie: MAYUSCULA SOSTENIDA P= Posee valor Primario
Subserie: Mayuscula Inicial S= Posee valor Secundario
Coordinador de Ciudad y
|Archivo: Eecha:

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

UNIDAD ADMINISTR

ATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: DIRECCION DE CONTRATACION Y CONVENIOS

Cadigo Oficina: 220

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Alos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
112 X PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X | Seleccionar una muestra aleatoria
Oficio de queja 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X del 5% por cada cuatro afios de
Oficio de respuesta 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X produccién documental
114 X PLANES 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X En concordancia con lo establecido
114.3 X |Planes Anuales de Compras 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X en los Articulos 48, 49 y 54 del
Solicitud 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X Codigo de Comercio, La informacién
Formato 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X se consolida en el Plan Anual de
114.18 X [Plan de Mejoramiento 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X Desarrollo Municipal , que por
Plan 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X funcidn es responsabilidad de la
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
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 produccidn intelectual de
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |acuerdo con los objetivos misionales
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | de lainstitucién. Conservar 20% de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X seleccion.
130 X RESOLUCIONES 01/01/1987 | 31/12/2014 S 28 X X Se transfiere al Archivo Histdrico. En
Resolucion 01/01/1987 | 31/12/2014 S 28 X X su contenido estan implicitas
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA: COMUNICACION Y PRENSA _ Cédigo Oficina: 210
Retencion
5di N | ie, ieo Ti Fech Val Di icion final
Cédigo ombre deDa Serie Sul;serle o Tipo echas . alor | Aos isposicion fina PROCEDIMIENTO
co | s [ss ocumental: Inicial Final ocumenta AC ct] € [vt] s
30 X COMUNICADOS DE PRENSA 01/01/2013 | 31/12/2014 S 2 X Se conservan totalmente porque
Notas Informativas 01/01/2013 | 31/12/2014 S 2 X contienen informacion de relevancia
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X L. .,
- - Solo son utiles durante la gestion,
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X i
— no poseen valores secundarios, para
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . . L. .
- — evidenciar el tramite 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 '
71 X 01/01/1995 | 31/12/2014 S 2
igfrx?:giico de Inventario Documental — — - > > El tiempo del archivo de Gestion se
71.2 X (FUID) 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X cuenta a partir de la fecha del acto
- administrativo que ordena la baja.
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X e . .,
- Se elimina por que la informacion se
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X .
— — refleja en el balance
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
79 X IDENTIFICACION INSTITUCIONAL 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Solo son utiles durante la gestion,
Carné 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X no poseen valores secundarios
83 X INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se conservan solamente los
83.3 X |Inventarios Fisicos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X inventarios definitivos y/o Gltimas
Acta de Entrega 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X versiones, siendo una herramienta
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X fundamental para la Gestion
Memorando 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Documental.
84 | X INVITACIONES 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X >olo son utiles durante fa gestion,
no poseen valores secundarios, para
Invitacién 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X evidenciar el tramite realizado por la
entidad
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
& S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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.




;g';ng TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\;,l.,/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: COMUNICACION Y PRENSA _ Cédigo Oficina: 210
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Ti Fech Valor Retencion Di icion final
- Documental: Pe — il - Docu?nc:ental en Afios o - PROCEDIMIENTO
cD S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
109 X PERIODICOS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
Periédico Institucional 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X importancia, cuando se trate de
Periddico “‘Revolucionando™ 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
Seleccionar de acuerdo con la
113 X PIEZAS PUBLICITARIAS Y COMUNICATIVAS | 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X importancia, cuando se trate de
Videos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
Archivo Fotografico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 x |funciones misionales y/o contengan
informacién relevante en términos
114 X PLANES 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X
114.18 X_|Plan de Mejoramiento 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X Dejar muestra representativa del
Plan 01/01/2007 | 31/12/2014 P P X 10% anual, para que se convierta en
fuente de informacién para la toma
de decisiones administrativas.
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
121.1 X |Cartillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 x | Seleccionar de acuerdo con la
Cartilla 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | importancia, cuando se trate de
121.2 X |Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | Ppublicaciones que involucren
Folleto 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X funciones misionales y/o contengan
1213 X _|Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 x | informacién relevante en términos
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 x |  deproduccién intelectual de
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X _|acuerdo con los objetivos misionales
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X de la institucion. Conservar 20% de
seleccién.
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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 ADMINISTR

ATIVA:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA:

COMUNICACION Y PRENSA

Cédigo Oficina: 210

Retencion

Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor en ARas Disposicion final PROCEDIMIENTO
co | s |sB Documental: Inicial Final | Documental AC_ Jct[ e Jvt]s
122 X PUBLICIDAD 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
Reconocimientos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | Seleccionar deacuerdo conla
Afiches 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | importancia, cuando se trate de
Postales 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |  publicaciones que involucren
Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 x | funciones misionales y/o contengan
Tarjetas de invitacién a eventos3 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | informacién relevante en términos
de produccidn intelectual de
. acuerdo con los objetivos misionales
Cartillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X de la Alcaldia. 20% de seleccién
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T = Medio E.= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccio

Serie: MAYUSCULA S

OSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula

Inicial

S= Posee valor Secundario

Archivo Acta No.

Coordinador de Ciudad y
[Archivo: Eecha:
Aprobé Comité de




,""’h

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA GENERAL

OFICINA: RECEPCION Cédigo Oficina: 210
Cddigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflén Disposicion final
Documental: Documental en Afos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X - L,
- - Solo son utiles durante la gestion,
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X i
— no poseen valores secundarios, para
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X 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
1 X FORMATOS P 2 X Se elimina ya que sélo sirve para el
71.1 X [Formato Control de Fotocopias 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X .,
Formato P 2 X control durante la gestion.
71.2 X Formato Unico de Inventario Documental 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X . Se co.nserva.n .sc.)Ia mente’ Io's
(FUID) inventarios definitivos y/o Ultimas
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X versiones, siendo una herramienta
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X fundamental para la Gestion
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X Documental.
83 X INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X Se conservan solamente los
83.3 X |Inventarios Fisicos 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X inventarios definitivos y/o Ultimas
Acta de Entrega 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X versiones, siendo una herramienta
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X fundamental para la Gestion
Memorando 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X Documental.
84 X INVITACIONES 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X Solo son utiles durante la gestidn,
Invitacién 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X no poseen valores secundarios, para
84 X LIBROS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Se elimina ya que solo sirve para el
84.5 X [Libros de Control de Correspondencia 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X .,
Libro 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X controf durante [a gestion.
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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.




%VILE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
*\‘"/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
ol
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: RECEPCION Cédigo Oficina: 210
Cddigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Reten::ién Disposicién final
Documental: Documental en Afos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
115 X PLANILLAS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X - . .
- - Se elimina ya que sélo sirve para el
115.2 X [Planillas de Control de Correspondencia 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X control durante la gestion
Planillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X ’
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
121.1 X |cCartillas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | Seleccionar de acuerdo con la
Cartilla 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | importancia, cuando se trate de
121.2 X |Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
Folleto 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |funciones misionales y/o contengan
121.3 X |Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | informacion relevante en términos
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X de produccion intelectual de
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |acuerdo con los objetivos misionales
de la institucidn. Conservar 20% de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X seleccion.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T = Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié
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.




%];. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
*\‘/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SECRETARIA GENERAL Cadigo Oficina: 200
Retencion
Cédigo ; ; : Fechas N Disposicion final
Nombre deII)a Serie, Stul;serle o Tipo . Valor » en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|sb ocumentat: Inicial Final ocumenta AC cr] e fmr] s
3 X ACTAS 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X
3.34 X |Actas de Reunién 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X Se transfiere al Archivo Histdrico. En
Acta de Reunidn de Gobierno en Linea 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X su contenido estan implicitas
Lista de asistencia 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X decisiones administrativas y se
Plan de Accidn 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X convierten en un evidencia y fuente
Documentos de Apoyo 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X testimonial para la historia. Se
Memorandos 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X digitaliza la Sub serie atendiendo los
E DEL L|
9 X ATENCION A LAS VICTIMAS CONFLICTO 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X Se transfiere al Archivo Histdrico. En
ARMADO . L. , .
su contenido estdn implicitas
9.1 X |Comité Territorial de Justicia Transicional 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X decisiones administrativas y se
convierten en un evidencia y fuente
Acta 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X . . . .
- testimonial para la historia. Se
Convocatoria 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X o . .
C<tado d - te del digitaliza la Sub serie atendiendo los
'S a. ? € ?ersonas que hacen parl e. € decretos leyes 2527 /1950y
Comité y atienden el tema de las victimas 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X
. . 3354/1954.
desde las diferentes areas
20 X CERTIFICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Solo son utiles durante la gestion,
Certificacion 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X no poseen valores secundarios, para
24 X CIRCULARES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Solo son utiles durante la gestion,
24.2 X |Circulares Informativas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X no poseen valores secundarios, para
Acto Administrativo 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X evidenciar el trdmite realizado por la
Formato 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X entidad.
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion = io | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac M,T ,MEdIO . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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.




%’;‘E TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
&, ‘ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
N
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SECRETARIA GENERAL Cadigo Oficina: 200
Cédigo ; ; : Fechas Retencion Disposicion final
Nombre deII)a Serie, Stul;serle o Tipo . Valor » en Afios PROCEDIMIENTO
cD sb ocumentat: Inicial Final ocumenta AC cr| e mT] s
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X L. .,
- - Solo son utiles durante la gestion,
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X i
— no poseen valores secundarios, para
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . . L. .
- — evidenciar el tramite 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 '
51 X DERECHOS DE PETICION 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X | Se debe realizar la seleccién anual
Solicitud 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X | deaquellos derechos de peticién
Respuesta 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X que permiten evidenciar los
t ifi lacionad
Archivo Fotografico 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X asbec o.s ?,Speu cos re a’uona o8
con la mision de la Alcaldia, ya que
57 X ENCUESTAS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X La Subserie permanece 2 anos en el
57.2 X |Encuestas de Satisfaccion 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Archivo de Gestion, como plazo
Encuesta 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X precaucional, luego se transfiere al
Archivo Central donde se conserva
Informe de Encuesta de Satisfaccion 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X por 2 afios mas, para luego ser
eliminada debido a aue pierde su
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
Formato Unico de Inventario Documental Se conservan solamente los
71.2 X (FUID) 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X inventarios definitivos y/o Gltimas
i , siend h ient
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 s 20 X X Ver::;r:jzsm:re;:alo ::aalaec_;:::;in @
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X Docu:\ental
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X '
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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.




%v’lg TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\‘/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
s
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SECRETARIA GENERAL Cadigo Oficina: 200
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: .. . Documental en Aos PROCEDIMIENTO
(o)) S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
80 X INFORMES 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
80.24 X |Informe de Gobierno en Linea 01/01/2012 | 31/12/2014 s 3 X X evidenciar los distintos
Memorando 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X requerimientos de las entidades del
Lista de Chequeo 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Estado. En este se consolidan los
Planes de Accién 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X informes de las demas
Resoluciones 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X dependencias. Se digitaliza la Sub
- serie atendiendo los decretos leyes
Oficios 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X 2527 /1950 y 3354/1954, se
80.27 X |Informes de Mejoramiento Interno 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
Memorando 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X evidenciar los distintos
Resoluciones 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X requerimientos de las entidades del
Oficios 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Estado. En este se consolidan los
Informes de Auditoria 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X informes de las demds
Listas de Chequeo 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X dependencias. Se digitaliza la Sub
serie atendiendo los decretos leyes
2527 /1950y 3354/1954, se
Informe de Reporte Unificado del sistema Se conservan totalmente para
de informacion, coordinacion y evidenciar los distintos
80.30 X [seguimiento territorial de la politica 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X requerimientos de las entidades del
Republica de Victimas del conflicto armado Estado. En este se consolidan los
interno RUCICST informes de las demas
Informe 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X dependencias, Se digitaliza la Sub
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del $= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion n/!T = Medio E.= . S= 3 * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccid
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.




;{gv’lg TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\‘/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
s
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SECRETARIA GENERAL Cadigo Oficina: 200
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicién final
! en Afios PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Pocumental AC cr| e mT] s
83 X INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X| X Se conservan solamente los
83.23 X |Inventarios Fisicos 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X | X inventarios definitivos y/o ultimas
Acta de Entrega 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X | X versiones, siendo una herramienta
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X | X fundamental para la Gestién
Memorando 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X | X Documental.
84 X INVITACIONES 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X| X Solo son utiles durante la gestidn,
Invitacidon 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X| X no poseen valores secundarios, para
86 X LIBROS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X| X . o
- - Se elimina ya que sélo sirve para el
86.5 X [Libros de Control de Correspondencia 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | X .,
- control durante la gestion.
Libro 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X|X
90 X MANUALES 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
90.1 X [Manual de Almacen 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
90.2 X [Manual de Atencion al Usuario 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X Documentacién que refleja las
90.3 X |Manual de Calidad 01/01/2007 31/12/2014 S 8 X X decisiones funcionales de la Alcaldia
Manual 01/01/2007 31/12/2014 S 8 X X y que debe ser objeto de
90.4 X Manual de (Eontratacién, Supervision e 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X conservacion permanente.
Interventoria
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
90.5 X Manual de Funciones y Competencias 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
Laborales
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina|Seleccié
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.




& L&

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SECRETARIA GENERAL Cadigo Oficina: 200
- . ) . Retencién | .. .
Cadigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
co |s]ss Documental: Inicial Final | Documental AC cr] e [wmt] s
90.5 X |Manual de Gestién Documental 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X Documentacién que refleja las
90.6 X [Manual de Informacion y Comunicacion 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X decisiones funcionales de la Alcaldia
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X y que debe ser objeto de
90.7 X [Manual de Interventoria 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X conservacion permanente.
Manual 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
114 X PLANES 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X Dejar muestra representativa del
114.18 X |Plan de Mejoramiento 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X X [10% anual, para que se convierta en
Plan 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X X | fuente de informacién para la toma
de decisiones administrativas.
115 X PLANILLAS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X X L -
- - Se elimina ya que sélo sirve para el
115.2 Planillas de Control de Correspondencia 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X X .,
- control durante la gestién.
Planilla 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X X
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
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 | informacidén relevante en términos
121.3 X |Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X de produccidn intelectual de
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |acuerdo con los objetivos misionales
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | de lainstitucion. Conservar 20% de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X seleccion.
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SECRETARIA GENERAL Cadigo Oficina: 200
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Aos PROCEDIMIENTO
CcD S | sB Inicial Final AC
220 135 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE 01/01/2008 | 31/12/2014 p 7 X
CALIDAD
Politica de Calidad 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X
Objetivos 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X
Manual de Calldac.I 0 Manual de Sistema 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X | Unavez cumplidos los periodos de
Integrado de Gestion ., .
Mapa de Procesos 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 x | retencion en el Archivo Central se
Caracterizacion de Procesos y debe realizar una seleccién aIea'torla
o 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X del 10% sobre la transferencia
Procedimientos . .
Formatos 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X primaria como muestra
Cuias 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X representantiva del patr.lmomo
Instructivos 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X documental de [a Entidad.
Protocolos 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X
Llstad.o Maestro de Control de Documentos 01/01/2008 | 31/12/2014 p 7 X
y Registros
Normograma 01/01/2008 | 31/12/2014 P 7 X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T = Medio * = Tipos documentales
documento total Técnico
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.




;g;.g TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\a‘-/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA:  SISTEMAS Cédigo Oficina: 210
Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Ti Fechas Val Retencién Disposicion final
ombre eDao enee'ntl;I serie o Tipo Do ;Z’ntal en Afios PROCEDIMIENTO
m :
co |s|ss cu Inicial Final cu Ac  [ct] e Jmr] s
3 ACTAS 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X Se transfiere al Archivo Historico. En
3.29 X [Actas de Gobierno en Linea 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X su contenido estan implicitas
Formatos 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X decisiones administrativas y se
3.35 X [Actas de Reunién de Area 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X convierten en un evidencia y fuente
Formatos 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X testimonial para la historia. Se
digitaliza la Sub serie atendiendo los
decretos leyes 2527 /1950y
3354/1954.
40 X COPIAS DE SEGURIDAD 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X La Informacion se actualiza
Copias de Seguridad CD-Room 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X permanentemente y se elimina
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . .,
- - Solo son utiles durante la gestidn,
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X .
— no poseen valores secundarios, para
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . . L. .
- — evidenciar el tramite 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 '
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
Formato Unico de Inventario Documental Se conservan solamente los
71.2 X (FUID) 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X inventarios definitivos y/o Gltimas
versiones, siendo una herramienta
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X fundamental para la Gestion
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X P
— — Documental.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
g S=Serie Sh: Subserie , . edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccié

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.




%;.E TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\3‘/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SISTEMAS Cadigo Oficina: 210
. Retencion
Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor N Disposicion final
Documental: ’ Documc;ntal en Afos ’ PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CTJ EMT] S
83 INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X .
833 X _|Inventarios Fisicos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X El tiempo del archivo de Gestion se
Acta de Entrega 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X cuenta a partir de la fecha del acto
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X administrativo que ordena la baja.
Memorando 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se elimina por que la informacion se
refleja en el balance
84 X INVITACIONES 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X Solo son utiles durante la gestidn,
Invitacidon 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X no poseen valores secundarios, para
87 X LICENCIAS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X La Informacion se actualiza
87.4 X |Licencias de Software 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X permanentemente y se elimina
Licencia de Software (SYSMAN, SIA, CIRECI, pasado el tiempo estipulado en la
CHIP CONTADURIA, PISIS,) 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X tabla de Retencion.
93 X MEMORANDOS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Solo son utiles durante la gestion,
93.1 X [Memorando de Solicitud de Reparacion 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X no poseen valores secundarios, para
Solicitud de Reparacién 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X evidenciar el trdmite realizado por la
114 X PLANES 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X Dejar muestra representativa del
114.18 X [Plan de Mejoramiento 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X 10% anual, para que se convierta en
Plan 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X fuente de informacién para la toma
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
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
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del $= Serle Sb: Subserie CT=Conservacion lVIT = Medio E.= . S= 3 * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccié

Serie: MAYUSCULA S

OSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula

Inicial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de
Archivo:

Ciudad y
Fecha:

Aprobé Comité de
Archivo Acta No.




*%HV’LE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
\!J ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: SISTEMAS Cadigo Oficina: 210
Cddigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
Documental: Documental en Afos PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CTJ EMT] S
121.2 X |Folletos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
Folleto 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X importancia, cuando se trate de
121.3 X |Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | funciones misionales y/o contengan
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | informacidn relevante en términos
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X de produccidn intelectual de
125 X REGISTROS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Solo son utiles durante la gestidn,
Registro de Actividades en Linea 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X no poseen valores secundarios, para
132 X SEGUIMIENTOS 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
132.10 X |Seguimiento a Programas Tecnoldgicos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X evidenciar los distintos
Oficio 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X requerimientos de las entidades del
Acta de Entrega 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Estado. En este se consolidan los
Certificacion 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X informes de las demas
Acta de Recibo 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X dependencias. Se digitaliza la Sub
Inventario (Almacén) 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X serie atendiendo los decretos leyes
136 X SOPORTE TECNICO 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
Solicitud de Sistema de Help Desk 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
Formato de Computadores de Sistemas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X La Informacién se actualiza
Préstamo de Equipo de Tecnologia 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X permanentemente y se elimina
Solicitud de Acceso a Red 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X pasado el tiempo estipulado en la
Dispositivos Funcionario Nuevo 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X tabla de Retencion.
Soporte de Conectividad 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
Conocimientos de las TICS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina|Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO HUMANO Cadigo Oficina: 210
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Afios PROCEDIMIENTO
Documental: . ] Documental
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
3 X ACTAS 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X Se transfiere al Archivo Historico. En
3.4 X [Actas Comisién de Carrera 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X su contenido estan implicitas
Citacién 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X decisiones administrativas y se
Orden del Dia 01/01/2007 | 31/12/2014 s 8 X X convierten en un evidencia y fuente
Anexos 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X testimonial para la historia. Se
Acta 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X digitaliza la Sub serie atendiendo los
decretos leyes 2527 /1950y
3354/1954.
317 | X Actas de Comité Paritario de Salud 01/01/2007 | 31/12/2014 s 8 X X Setransfiere al Archivo Historico. En
Ocupacional su contenido estan implicitas
Citacion 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X decisiones administrativas y se
Orden del Dia 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X convierten en un evidencia y fuente
Anexos 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X testimonial para la historia. Se
39 X CONVOCATORIAS Y CONCURSOS 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X . . .
Convocatorias y Concursos Cargos Carrera Se transfiere al Archivo Histrico. En
39.1 X . ) 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X su contenido estan implicitas
Administrativa decisiones administrativas y se
Aviso de Convocatoria 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X . . .
Aviso de Prensa 01/01/2007 | 31/12/2014 s 8 X X convierten Pinl un evl'd‘:,’c'a Y f“sente
Planilla de Control de Inscripciones 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X digitt::glc;nslzbp:;?ieaat:asr:gir;:dcflos
Lista de Admitidos y no Admitidos 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
— — decretos leyes 2527 /1950y
Citacién Prueba de Conocimiento 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X 3354/1954.
Resultado Examen de Conocimiento 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina|Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO HUMANO Cadigo Oficina: 210
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retencion Disposicion final
! P en Aiios PROCEDIMIENTO
Documental: . ] Documental
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
Resultado Prueba Psicotécnica 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X Se transfiere al Archivo Historico. En
Calificacién de Entrevista 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X su contenido estan implicitas
Anélisis Hoja de Vida 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X decisiones administrativas y se
Acta Final de Concurso 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X convierten en un evidencia y fuente
Resolucidn Lista de Elegibles 01/01/2007 | 31/12/2014 S 8 X X testimonial para la historia. Se
digitaliza la Sub serie atendiendo los
decretos leyes 2527 /1950y
41 X CORRESPONDENCIA
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X Solo son utiles durante la gestion,
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X no poseen valores secundarios, para
41.2 X |Correspondencia Recibida 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X evidenciar el trdmite realizado por la
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X entidad.
57 X ENCUESTAS 01/01/2012 | 31/12/2014 P 2 X La Subserie permanece 2 afios en el
57.1 X |Encuestas de Capacitacion 01/01/2012 | 31/12/2014 P 2 X Archivo de Gestién, como plazo
Encuestas 01/01/2012 | 31/12/2014 P 2 X precaucional, luego se transfiere al
Archivo Central donde se conserva
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
— - Se conservan solamente los
71.2 X (F:l::;a;m Unico de Inventario Documental | ) /1 /1995 | 31/12/2014 s 20 X X inventarios definitivos y/o Gltimas
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 s 20 X X versiones, siendo una herramienta
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 s 20 X X fundamental para la Gestion
— — Documental.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
CONVENCIONES
CcODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina|Seleccié
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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¢ V.E TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
'\:f./ ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA: TALENTO HUMANO Cadigo Oficina: 210
Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retenflon Disposicion final
! en Afios PROCEDIMIENTO
Documental: . ] Documental
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
77 X HISTORIAS LABORALES 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X | X
HOJ?lde Control Archivo General de la 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X
Nacidn
Formato Unico de hoja de vida 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Certificados de experiencia laboral 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Certificados de Estudio 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Diplomas 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X Seleccionar una historia laboral por
Cedula de ciudadania 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X . .
Tarjeta Profesional 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X 'cafja u.no de los diferentes nl'veles
jerdrquicos y todos los expedientes
Certificado de antecedentes disciplinarios 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X de los Directores y Subdirectores, y
Certificado de antecedentes Judiciales 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X ?1(aejaqnuf;:)lfzzzrc\:Ilizznersesl;t;:::(fa?:ll:
Certificado de antecedentes Penales 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X ) .
Certificado de aptitud laboral (Examen entorno a la mision de la entidad.
. . 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
medico de ingreso )
Certificado de estudios 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Certificado de Permanencia 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Copia de Libreta Militar 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Declaracion de bienes y rentas 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Resolucion de Nombramiento 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
. ., . | E= S=
CD= codigo del S= Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
cion n
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 ADMINISTR

ATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO

HUMANO

Cddigo Oficina: 210

Retencion
Cédigo i i i Fecha Disposicion final
ig Nombre de la Serie, Subserie o Tipo chas Valor en Afios isposicion fin PROCEDIMIENTO
Documental: — - Documental
CcD S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
Oficio de notificacién del nombramiento 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Oficio de aceptacidn del nombramiento 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Acta de posesion 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Afiliaciones a seguridad social 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Copia d.e quuidacfion de vacacilones, 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X Seleccionar una historia laboral por
pres.taaones soa.alles 0 ce.s:?\f\tlas. cada uno de los diferentes niveles
Cop!a de Resoluc!(?n Comisién . 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X jerarquicos y todos los expedientes
Cor?la de Resolucién de Pago prestaciones 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X de los Directores y Subdirectores, y
sociales de aquellos servidores publicos que
Copia de Resolucidn de Pago de Cesantias | 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X hayan realizado labores destacadas
en torno a la misién de la entidad.
Copia de Resolucidn de Pago de vacaciones | 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Copia de Resolucidn de Pago de Viaticos 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Copia de Resolucidn de Licencia Ordinaria 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Copia de Resolucion de Li i
opia de Resolucion de Licencia por 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X
enfermedad
CONVENCIONES
co6DIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
E= S=
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio
g S= Serie Sh: Subserie L. ! Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
cién n
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO

HUMANO

Cddigo Oficina: 210

Retencion
Cadigo i i i Fecha Disposicion final
ig Nombre de la Serie, Subserie o Tipo chas Valor en Afios isposicion fin PROCEDIMIENTO
Documental: — - Documental
CcD S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
f:;:oadministrativo de desvinculacion o 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X
Oficio de Presentacidn renuncia 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Oficio de Solicitud vacaciones 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
. iliacion E .
Planlllalde afl!lauon PS, ARP, P’ensmm.e.s, 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X
Cesantias, Caja de Compensacion Familiar
— - Seleccionar una historia laboral por
Eva.IL'JaC|on d.e de.ser’.nlpeno 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X cada uno de los diferentes niveles
SO|ICI.thd deilnscrlpaon en Carrera 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X jerarquicos y todos los expedientes
Adr’r1.|r.1|str.ajt|va — de los Directores y Subdirectores, y
Cert|f|c.aC|orT de inscripcion en Carrera 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X de aquellos servidores publicos que
Admlms.tratlva — hayan realizado labores destacadas
Resoluciones sobre situaciones 01/01/1937 | 31/12/2014 p 78 X en torno a la misién de la entidad.
Administrativas
Evaluacion de desempefio 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Certificado de ingresos y retenciones 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Novedad de Personal 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Bono Pensional 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
Certificacion Laboral 01/01/1937 | 31/12/2014 P 78 X
CONVENCIONES
co6DIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
E= S=
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio
g S= Serie Sh: Subserie L. ! Elimina]Seleccid * = Tipos documentales
documento total Técnico .,
ciéon n
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO

HUMANO

Cddigo Oficina: 210

Ly i . i Retencion . .
Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
80 INFORMES 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
80.21 Informe de Gestién 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X evidenciar los distintos
Informe 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X | requerimientos de las entidades del
Anexos 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Estado. En este se consolidan los
informes de las demas
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.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se 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 gestion,
Invitacién 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X no poseen valores secundarios, para
90 X MANUALES 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X
90.5 x |Manual de Funcionesy Competencias 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X Se eliminan porque pierde vigencia.
Laborales
Manual de Funciones 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X
97 X NOMINA 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
97.2 X |Nomina de Planta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Transcurrido el tiempo en el archivo
Listado Novedades 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X central se debe digitalizar el original
Planilla de Nomina 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X para consultas
Pre liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del $= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion n/!T = Medio E.= . S= By * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina |Seleccié

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO HUMANO

Cddigo Oficina: 210

Ly i . i Retencion . .
Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
Liquidacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
Disponibilidad Pago de Nomina 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
Aporte Parafiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
97.1 X |Nomina de Pensionados 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Transcurrido el tiempo en el archivo
Novedades 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X central se debe digitalizar el original
Pre liquidacién 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X para consultas
Liquidacion 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
Disponibilidad Pago de Nomina 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
Aporte Parafiscales 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
114 X PLANES 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X
114.4 X |Planes Anuales de Personal 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X | Dejar muestra representativa del
Encuesta 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X |10% anual, para que se convierta en
Evaluacion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X | fuente de informacion para la toma
Proyecto 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X de decisiones administrativas.
Resolucion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 XX
114.5 X |Planes Anuales de Vacaciones 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X
Encuesta 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X|X Se consolida la informacién se
Evaluacion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X|X elimina en el archivo central
Proyecto 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X | trascurrido el tiempo de retencién
Resolucion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 XX
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cédigo del $= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion n/!T = Medio E.= . S= 5 * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina|Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO

HUMANO

Cddigo Oficina: 210

Retencion
Cédigo i i i Fecha Disposicion final
ig Nombre de la Serie, Subserie o Tipo chas Valor en Afios isposicion fin PROCEDIMIENTO
Documental: — - Documental
cb S SB Inicial Final AC CTJ EIMT] S
114.11 X [Planes de Bienestar Social 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X
Encuesta 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X .
— Son de conservacion permanente ya
Evaluacidon 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X . . .
que son evidencias de las acciones
Proyecto 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X j
— adelantadas por la Alcaldia en
Resolucidn 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X o .
- — beneficio de los ciudadanos
Organigrama de Proyeccion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X
Anexos 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X|X
114.12 X [Planes de Capacitacion (PIC) 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X .,
Son de conservacion permanente ya
Encuesta 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X . . .
— que son evidencias de las acciones
Evaluacion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X|X ,
adelantadas por la Alcaldia en
Proyecto 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X - .
— beneficio de los ciudadanos
Resolucion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X
114.16 X |Planes de Incentivos 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X .,
— Son de conservacion permanente ya
Actas de Comité 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X . . .
— gue son evidencias de las acciones
Resolucion 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X .
adelantadas por la Alcaldia en
Cronograma 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X - .
beneficio de los ciudadanos
Anexos 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X|X
114.18 X |Plan de Mejoramiento 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X | Dejar muestra representativa del
10% anual, para que se convierta en
Plan 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X | X | fuente de informacion para la toma
de decisiones administrativas.
CONVENCIONES
coDIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cddigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
'8 S=Serie Sh: Subserie vac .. edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina|Seleccié
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: TALENTO HUMANO Cddigo Oficina: 210
Retencion
Cédigo N | ie, ieoTi Fecha Val Disposicion final
ig ombre deDa Serie Sul;serle o Tipo echas . alor | en Afios isposicion fin PROCEDIMIENTO
co | s |ss ocumental: Inicial Final ocumenta AC  [ct] E JmT]s
115 X PLANILLAS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
115.1 X |Planillas Autoliquidacién de Aportes 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X ) . .
Transcurrido el tiempo en el archivo
Reporte de Pago EPS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X o .
central se debe digitalizar el original
Reporte de Pago ARS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
- para consultas
Reporte de Pago Pensiones 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
Reporte de Pago Cesantias 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
119 | X PROGRAMAS 01/01/2000 | 31/12/2014 s 15 X X >¢ conserva totaimente y se
119.18 X |Programa de Salud Ocupacional 01/01/2000 | 31/12/2014 S 15 X X convierte en archivo histérico para
Programa de Salud Ocupacional 01/01/2000 | 31/12/2014 S 15 X X sy consulta
121 | x PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 x [ EERHERAn HE GRUEIET 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 produccidn intelectual de
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X lacuerdo con los objetivos misionales
121.4 X_|Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | de Ia institucion. Conservar 20% de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X s
130 [ X RESOLUCIONES 01/01/1997 | 31/12/2014 s 18 X >F HATSTIETE al ATCHIVO HISTOTILD. £
130.1 X |Resolucién Cuotas Partes Pensionales 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X su f:c.)ntenldo e.stfam |m.p||C|tas
Cuenta de Cobro 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X decisiones administrativas y se
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X convierten en un evidencia y fuente
Disponibilidad Presupuestal 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X testimonial para la historia. Se
Resolucién 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X digitaliza la Sub serie atendiendo los
Oficio Remisorio 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X 22c4/10c4
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
& S=Serie Sh: Subserie , . edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: ARCHIVO

Cddigo Oficina: 210

Cédigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor 'Reten::ién Disposicién final
5 N b | en Afos PROCEDIMIENTO
co |s]ss ocumental: Inicial Final ocumenta AC cr| e Jmt] s
3 X ACTAS 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X Se transfiere al Archivo Histdrico. En
3.8 X |Actas Comité de Archivo 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X su contenido estan implicitas
Acta 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X decisiones administrativas y se
Anexos 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X convierten en un evidencia y fuente
testimonial para la historia. Se
3.28 X |Actas de Entrega de Bienes y Elementos 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X | X El tiempo del archivo de Gestion se
Acta 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X | X cuenta a partir de la fecha del acto
Anexos 01/01/2005 | 31/12/2014 S 10 X| X administrativo que ordena la baja.
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . ..
- - Solo son utiles durante la gestion,
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X .
— no poseen valores secundarios, para
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . . . .
- — 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 '
51 X DERECHOS DE PETICION 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X | Se debe realizar la seleccion anual
Solicitud 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X | deaquellos derechos de peticién
Respuesta 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X que permiten evidenciar los
71 X FORMATOS 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X s .,
- Solo son utiles durante la gestidn,
71.1 X [Formato de Control de Fotocopias 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X .
- no poseen valores secundarios
Formato Control de Fotocopias 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X
Formato Unico de Inventario Documental Se conservan las versiones
U X (FUID) e 3 2 i ! definitivas que sean aprobadas por
Transferencias 01/01/1997 | 31/12/2014 S 20 X X el comité de Archivo y que estén
Inventarios 01/01/1997 | 31/12/2014 S 20 X X formalizadas, siendo una
Oficio Remisorio 01/01/1997 | 31/12/2014 S 20 X X herramienta fundamental para la
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
g S=Serie Sh: Subserie , . edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: ARCHIVO

Cddigo Oficina: 210

Cadigo Nombre de | i bserie o Ti Fechas Val Retencin Disposicion final
|4 ombre eDa Serie, Su I.serle o Tipo . alor | en ARos Y PROCEDIMIENTO
co [s|]ss ocumental: Inicial Final ocumenta ac  |crl ewmr]s
80 X INFORMES 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Se conservan totalmente para
80.2 X |Informes Entes de Control 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X evidenciar los distintos
Informe 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X requerimientos de las entidades del
80.21 X |Informes de Gestion 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X Estado. En este se consolidan los
Informe 01/01/2012 | 31/12/2014 S 3 X X informes de las demas
dependencias. Se digitaliza la Sub
X E 01/01/1995 | 31/12/2014 P 2
83 INV NTA_RIO§ - /01/ /12/ 0 X El tiempo del archivo de Gestidn 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.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X e . .,
Se elimina por que la informacion 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 gestion,
Invitacién 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X no poseen valores secundarios, para
90 X MANUALES 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X Se conservan las versiones
90.6 Manual de Gestién Documental 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X definitivas que sean aprobadas por
Manual de Gestién Documental 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X el comité de Archivo y que estén
Anexos 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X formalizadas, siendo una
herramienta fundamental para la
Gestion Documental.
114 X PLANES 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X Dejar muestra representativa del
114.18 X |Plan de Mejoramiento 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X 10% anual, para que se convierta en
Plan 01/01/2007 | 31/12/2014 P 8 X fuente de informacién para la toma
de decisiones administrativas.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
g S=Serie Sh: Subserie , . edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: ARCHIVO

Cddigo Oficina: 210

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor Retencion Disposicion final
’ en Afos PROCEDIMIENTO
co |s|ss Documental: Inicial Final | Documental Ac  [ct] e Jmr] s
115 X PLANILLAS 01/01/2010 | 31/12/2014 P 5 X
Planilla de despacho de la comunicacién 01/01/2010| 31/12/2014 P 5 X
Guia de recibido 01/01/2010 | 31/12/2014 P 5 X o o
Planilla de comunicaciones devueltas 01/01/2010 | 31/12/2014 P 5 X Se elimina ya que s6lo 5|rve' lpara el
Registro interno de comunicaciones control durante la gestion.
01/01/2010| 31/12/2014 P 5 X
devueltas
Planilla Control de Correspondencia 01/01/2010 | 31/12/2014 P 5 X
119 X PROGRAMAS 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X
119.10 X |[Programas de Gestion Documental 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X
Comunicaclziones : 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X S I _
Guia para la organizacion y manejo de e conservan las versiones
archivos de Gestién 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X definitivas que sean aprobadas por
Reglamento Interno de Correspondencia y 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X el comité de Archivo y que estén
Archivo del AGN. formalizadas, siendo una
Cuadro de Clasificacién Documental 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X h .
erramienta fundamental para la
Tabla de Retencién Documental Actualizada | 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X Gestién Documental.
Actas de reuniones 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X
Infor.r?e de seguimiento a los Archivos de 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X
Gestidn
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
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 | informacidn relevante en términos
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S=Serie Sh: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccid

Serie: MAYUSCULA S

OSTENIDA

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: ARCHIVO

Cddigo Oficina: 210

Retencion

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor N Disposicion final
Documental: i - . Documental 20.Afos r PROCEDIMIENTO
cb S SB Inicial Final AC CT] E IMT] S
121.3 X |Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | Seleccionar de acuerdo con la
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | importancia, cuando se trate de
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X publicaciones que involucren
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X [funciones misionales y/o contengan
informacion relevante en términos
de produccidn intelectual de
139 X TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X Se conservan las versiones
Tabla de Retencion documental 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X definitivas que sean aprobadas por
Acto Administrativo de adopcion 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X el comité de Archivo y que estén
Instructivo para aplicacidn y actualizacion 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X formallzadas, siendo una
de TRD herramienta fundamental para la
Propuesta de modificacion de TRD 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X Gestion Documental.
140 X TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X Se conservan las versiones
Tabla de Valoracion documental 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X definitivas que sean aprobadas por
Acto Administrativo de adopcion 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X el comité de Archivo y que estén
Instructivo para aplicacién y actualizacion 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X formallzadas, siendo una
de TVD herramienta fundamental para la
Propuesta de modificacion de TVD 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X Gestion Documental.
142 X TRANSFERENCIAS 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X
142.2 X |Transferencias Documentales 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X Se eliminan ya que el inventario se
Cronograma 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X consolida en el inventario
Inventario de transferencia 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X documental del archivo central
Acta de Trasferencia 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X ’
Informe de trasferencias 01/01/1997 | 31/12/2014 S 18 X X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E.= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccid
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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: ALMACEN

- . . " Retencién | .. .
Cédigo Nombre deII)aOSerleé:t:llnserle o Tipo Fechas o V?:;rnta| en Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
m :
co | s |ss e Inicial Final e AC_ | ] e vt s
3 X ACTAS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se eliminan porque la informacioén
3.3 X |Acta de Baja de Bienes Muebles 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X esta contenida en otros
Acta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X expedientes.
3.27 X |Actas de Entrega de Bienes y Elementos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X o . .
- Se eliminan porque la informacién
Acta de entrega de bienes y elementos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X ) )
esta contenida en otros
3.30 X |Actas de Recibo y Entrega de Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X expedientes
Acta 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
20 X CERTIFICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Solo son utiles durante la gestion,
20.6 X [Certificaciones de Ingreso a Almacén 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X no poseen valores secundarios, para
Certificacion de ingreso 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X evidenciar el tramite realizado por la
41 X CORRESPONDENCIA 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X L. .,
- - Solo son utiles durante la gestidn,
41.1 X |Correspondencia Enviada 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X .
— no poseen valores secundarios, para
Oficio 01/01/2011 | 31/12/2014 P 4 X . . P .
- — evidenciar el tramite 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 '
71 X FORMATOS 01/01/1995 | 31/12/2014 ) 20 X X
Formato Unico de Inventario Documental Se conservan solamente los
71.2 X (FUID) 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X inventarios definitivos y/o Gltimas
versiones, siendo una herramienta
Transferencias 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X fundamental para la Gestion
Inventarios 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X P
— . Documental.
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 S 20 X X
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cadigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
g S=Serie Sh: Subserie , . edio . L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccid

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: ALMACEN

. . . Retencion
. N | ' T Val . C g
Codigo ombre deDa Serie Sul;serle o Tipo Fechas . alor | e Afios Disposicion final PROCEDIMIENTO
co | s |ss ocumental: Inicial Final ocumenta AC__fct] £ vt s
HISTORIALES DE MANTENIMIENTO DE Se eliminan en el archivo central
75 X 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X L.
VEHICULOS porque los documentos originales
Reporte de mantenimiento 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X hacen parte de otros expedientes.
78 X HOJAS DE VIDA DE VEHICULOS 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X . , .
- - Una vez el equipo vehiculo ha sido
Tarjeta de Propiedad 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X . .
- - - dado de baja y cumplidos los
Seguro Obligatorio (copia) 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X . .,
— — —= periodos de retencion tanto en el
Certificado técnico mecanico 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X . .,
- - Archivo de Gestidn como en el
Formulario de Pago de impuestos 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X . . L
— — Archivo Central la Serie se elimina
Pdliza de seguro multi riesgos 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X . .
- por perder su valores primarios.
Acta de entrega vehiculo 01/01/1997 | 31/12/2014 P 18 X
83 X INVENTARIOS 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X
83.3 X |Inventarios Fisicos 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X El tiempo del archivo de Gestidn se
Acta de Entrega 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X cuenta a partir de la fecha del acto
Oficio Remisorio 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X administrativo que ordena la baja.
Memorando 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se elimina por que la informacion se
83.4 X |Inventarios Generales de Bienes 01/01/1995 | 31/12/2014 P 10 X refleja en el balance
Inventario general de bienes 01/01/1995 | 31/12/2014 P 10 X
84 X INVITACIONES 01/01/2011 31/12/2014 P 4 X Solo son utiles durante la gestién,
evidenciar el tramite realizado por la
entidad.
CONVENCIONES
CODIGO DISPOSICION FINAL SIMBOLOS
CD= cadigo del CT=Conservacion MT = Medio | E= S=
g S=Serie Sh: Subserie , . edio _ L, * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccidé

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: SECRETARIA GENERAL

OFICINA: ALMACEN

Codigo Nombre de la Serie, Subserie o Tipo Fechas Valor R::e:;:’c;n Disposicion final PROCEDIMIENTO
co | s |ss Documental: Inicial Final | Documental AC__fct] £ vt s
104 X ORDENES DE ENTRADA A ALMACEN 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X El tiempo del archivo de Gestidn se
Comprobante de Ingreso 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X cuenta a partir de la fecha del acto
Orden de compra o contrato 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X administrativo que ordena la baja.
Factura 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X Se elimina por que la informacion se
105 X ORDENES DE SALIDA DE ALMACEN 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X El tiempo del archivo de Gestidn se
Orden de Salida 01/01/1995 | 31/12/2014 P 20 X cuenta a partir de la fecha del acto
Relaciér.l de egresos de elementos 01/01/1995 | 31/12/2014 p 20 X administrativo que ordena la baja.
gael\i/gzlj\gtzljveoél\é%eercl?gssudrg?:onsumo y 01/01/1995 | 31/12/208 - " " Se elimina por que la informacién se
devolutivos para gastos refleja en el balance.
114 X PLANES 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X Se elimina porque solo sustenta la
114.3 X [Planes Anuales de Compras 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X gestidn, su informacion se refleja en
Plan Anual 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X los documentos contables.
114.18 X [Plan de Mejoramiento 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X Dejar muestra representativa del
Plan 01/01/2005 | 31/12/2014 P 10 X 10% anual, para que se convierta en
121 X PUBLICACIONES 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X Seleccionar de acuerdo con la
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 | informacidén relevante en términos
121.3 X |Periodicos 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X de produccidn intelectual de
Periodico 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X |acuerdo con los objetivos misionales
121.4 X |Revistas 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X | de lainstitucion. Conservar 20% de
Revista 01/01/2013 | 31/12/2014 P 2 X seleccion.
CONVENCIONES
cODIGO DISPOSICIO_N FINAL SIMBOLOS
CD= codigo del S= Serie Sb: Subserie CT=Conservacion M,T : Medio E,= . 5= ., * = Tipos documentales
documento total Técnico Elimina]Seleccié

Serie: MAYUSCULA S

OSTENIDA

P= Posee valor Primario

Subserie: Mayuscula

Inicial

S= Posee valor Secundario

Coordinador de Ciudad y
Archivo: Eecha:
Aprobo Comité de

Archivo Acta No.
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