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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Calica

6

TABLA DE RETENGION DOGUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 1_DE_7__
Unidad Administrativa; DESPACHO DEL ALCALDE
Codigo Oficina: 120

Oficina Productora; CONTROL INTERNO

ACTAS

PRI e S BRI L TR s S E L e e PR M LTI
-| 8e transfiere al Archivo Histérico. En su contenido estan implicitas

[ Actas Comité Coprdin

ador del Sistema Iniegrado de Geslion

| decisiones adminisirativas y s& convierien en una evidencia v fusnie

-Citacion a Comilé {Comeo Eleclronico)
-Acta

-Orden del Dia

-Registro de asistencia

-Anexos

testimonial para la histora. Se microfilma la Sub sesie alendiendo los
decretos leyes 2627 /950 y 335411054,

120 | OF- | 36 | ActasdeReunion * - - . - - -

Refleja [as decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanio se

Acta

Citaciones

QOrden del Dia
Soportes

Control de Asistencia

convierle en patrimonio histérico de la Administracion Municipal {Ley
594 de 2000).

7420 |01 < |39 | ‘Actas'de vacationes/Entrega de cafgoportraslado oretiro "~ |2 " | 8 [ . | . | - X

De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se

Acla

Manual de Funcicnes
Inventarios

Ceriificados de Paz y Salvo
Anexos

selecciona una muestra de! 10% por cada reestructuracion que se
haga, postericrmente se microfilma y se conserva fotalmente ambos
soportes.

1200 |08 AUDITORIAS .

&7 T A G

| Consolidan lainformacion que se convierte en fuente de consulta para
&l estudio de la historia econdmica, social y politica del Municipio,

Comunicacion Oficial

hallazgos)

-Papeles de Trabajo

-Informe Prelitninar de la Arditoria
-Informe Final de 1a Auditoria

mejoramiento)

-Comunicacion Cficial {de aprobacion)
-Plan de Mejoramiento

-Avances def Plan de Mejoramiento

-Memorando Intemo (comunica a procesos fecha de entrega de

~Comunicacion Cficial {envid para aprobacion del plan de

LT

/]
i

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMAGION
$: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTICH
AC: ARCHIVC CENTRAL

Responsable de N@ &
FIRMA: . ik




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

11

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora: CONTROL INTERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE_7__

Cédigo Oficina:120

& : G
02 | Audiforias Inlemas s - ' Consohdan la mfonnaqbn que se convierte en fuente de consulta para
-Programa Anual de Auditorias Internas el estudio de 1a historia econdmica, social y politica del Municipio.
-Memorando (informanda fecha de auditoria)
-Listado de Chequeo y Verficaciin de Auditoria Interna
-Papeles de Trabajo
-Informe Final de Ja Auditoria (hallazgos, no conformidades y
observaciones)
-Acia de Cierre
-Plan de ng_qramiento
320 [.46:3].%  #SCIRCULARES ;. - . ..: R T Rl ] +.7" | Se eliminan por pardida de vigencia ylo refotma legal por parte de la
Cireular autoridad competente.
4207 27 | 7| CONSECUTNO.DE COMUNICACIONES ORICIAEES <~ - wE| A % | Esta Subseries hace teferencia alas comunicaciones oficales intemas
420°| 27 01 [.Consacutive de Comunicaéiones Oficiales Enviadas -2 producidas por la Administracion Municipal de Cajica como raspuesta
Solicitud 0 en ejercicio de sus funciones, en concordancia con el numesal 4 y
Respuesta Acuerdo 080 de 2001 del AGN articulos 7 y 11. Esta Subseries es
Anexos consEler::? d:‘é:[rgicieg adminirztrativo yde ée;ﬁmor;igo%el control y la
Ton 195 8 [ Raneecitiig da Commtraric —— T T - = EPTPR BT gesﬁ n E] ada acuerda ala Le}' de , articulo 19,
201274 02 Fsﬁ'm"““ de Comunicacionas Oficialés Rucibidas " 2. 14, X parégrafo 2. Finalizado el Gempo disrelencitn en of Archivo Central se
Respucsta seleccionaré una muestra aleatoria, Esta documentacin haré perte de
Anexos [a memoria Institucional dzl Municipio.
120 | 4158 7« :DERECHOS DE PETIGION : PR G, e 7 Z A8 v i L oa T e | % | Se debe reallzar [a seleccion anual de aquellos derechos de peticion
- Solicitud que permiten evidenciar los aspecios especificos relacionados con la
- Respuesta misién de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, ariculos 30 y 32, Se
- Anexos seleccionan y de acuerdo a la importancia del asunto de que se trate
i se guardan en custodia total, el excedente se ellmina por  perdida de
! vigencia.,
120: 1.5 | 5 [“EVALUACION 2~ '
420755 [ 01: ﬁ:faioxl:: ;e';; :.1:::‘6 a'z']:‘;f:;s e Consolidad la informacién que se convierts en fuente de consulta
-120 | 55 | 02 | Evaluacién a los Planes de mapa de Riesgo 2 .40 - X
CONVENCIONES Responsable de ﬁmhi\@
GT: CONSERVACIONTOTAL  M: MIGROFILMAGION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA; A
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: Edgar Ri% Ch%fui Ruiz
CARGO: Técnico Adiinjstrafivo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2048




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 3__DE_7_
Unidad Administrativa; DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora: CCNTROL INTERNO Cédigo Oficina: 120

RO
 [AG

DISPOSICION FINAL

- “lnforme da Seguimiento al' ﬁan de Mapa de Riesgo ]

|03 |-Evaluacion a los Planes de Mejoramiento . - o T 2 0. - |- X .| Consolidad lainformacion que se convierle en fuente de consulta
-Informe de Seguimiento a Ios Planes de Me]oramwnto .
| INFORMES Lol e et e T sl e | Conservar la tolalidad de la sere documental, con fines de respaldo y
.15 | Info Emd (;omm| Vi ]anm ' e - 7 10 . x - 1 I | consulta en concerdancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de
rormes 2 y gl — - - - - 1954, la ley 594/2000 y ef Acusrdo 032 del Archivo General de la

Solicitud Nagion.

Copia de Combinacion de Respuesta
Informe
Evidencias

120| 66 :(-19. | Informes Empalme - R o 2 10, A ] X | Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion organica
_Solicitud 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la
-Respuesta Nacidn. Finalizado el fiempo de relencidn en el Archivo Cenfral se
-Informe seleccionara el 5%. Esta documentacidn hard parte de |2 memoria
_Evidencias Institucional de [a Administracion, la demas se desfruye a traves del

método ded picado.

CONVENCIONES Responsable da Aﬁﬁﬁo -

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: N/

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar do Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secrelaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamanto de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

M

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora; CONTROL INTERNG

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4_DE_7__
Codigo Oficina:120

o “SERIES Y suas

RIES

720 .68 | 20 | ormies 46 Gostin -

Se evalia y;del re'su Ila;dd de este p_uedéﬂ ser de'mstodié total, y qué

Soficitud puedan aportar para la invesfigacidn, la clencia y la cultura. Se tendra
Copia de Combinacion de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 {Ley
-Informe estatutarla) en relacién a estos documentes. Decrelo 1303 de 2014
‘Evidencias {Julic 11) - Por el cud se reglamenta &of Decrelo 4057 de 2011.
120 [ -70Lf .. | INSTRUMENTOS DECONTROL .- - .o ¢ 2.0 4 L X
Planillas consecutive de Circulares Solo son dtiles durante la gestion, no poseen valores secundarios, para
Planillas consecutive de Memorandos evidenciar el trémite realizado por la entidad.
Plarilias consecutive de Cficios
Plarillas Reqisiro de Correspondenma _ _
20 T T WVENTARKS — — — B) inventario documental esta conformado por todas las Series y
420 {71 02 | inventario Documental "e"““e"e“"e““"’ D PR I e Subseries bajo responsabiidad directa e incluyen los elaborados por
-Acla . cada funcionario o coniratista de la dependencia por lo cual debe
- i°”"a‘° de [nventario actualizarse y consetvar permanantemente en Gestion.,
- Anexos
120 | 71| 03 | Inventario Transferancia Documental Primaria 2 18 X Se conserva pemizneriemente en Aiivo de Gestion por su
-Acta ] importancia para consulta de la documentacidn trensferida al Archivo
- Formalto de Inventario Central.
- Anexos
120 - ['7{ | 04 | Inventarios Fisicos 2 18 X
- oficio/memorande El iempo def archivo de gestion se cuenla a parir de la fecha del acte
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja.
- Anexos

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMAGION
S: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Arch( g
AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .uu




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora; CONTROL INTERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA _§__DE _7__

Cédigo Oficina; 120

- DISPOSICION:FINAL - i

-ANEX0S
-Evidencias

Se conservan por su valor legal y Administrativo.

1 T R

[ MODELO ESTANGAR BE CONTROCITERNG (MECT)

i07] 7% Se conservan lotalmente para evidenciar los distintos requerimientos

120 80 | O

Acuerdes, compromisos y Protocolo$ Eticos

-Acuerdos, compromisos y Protocolos Eticos
valores de ia entidad

servidores

-Plan de Incentivos

aplique}

que aplique a la enfidad
-Otro

-Acto adminisfrativo que adopta el documento con los principios y
-Socializacidén de los principios y valores de la entidad

-Socializacion de los principios y valores de |a organizacidn a todos los
-Procesos meritocraticos de cargos directivos {en las entidades donde

-Mecanismos de evaluacion del desempefio acorde a la nommatividad

e los organismos de cantrol. Se microfilma [a Sub serie atendiendo
los decretos leyes 2527 1860 y 335411954, se transfiere al Archivo
histérico.

420-[. 80 [ 02 | Auditoria Interna (MECY) =

-Informes pormenorizados de la vigencié

-Procedimiento para auditoria intema
-Programa anual de auditorias aprobado
-Informes de awditorias realizadas
-Evaluacion auditores

-Resultados Infarme Ejecufivo Anual realizade ante el DAFP

" Se conservan totaimente para evidenciar los distintos requerimientos

de los organismos de contrel. Se microfilma la Subr serie alendiendo
los decretos leyes 2527 H950 y 3354/1954, se transfiere i Archivo
histonico.

-Qtro
CAR0 ]8T PETICIONES; QUEJAS Y RECLAMOS: 5% wifia . 255,

- Solicitud

\
CONVENCIONES Responsable deArcw
CT:CONSERVACION TOTAL ~ M: MICROFILMACION  AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Q.C,
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri
CARGO: T rataria General FECHA: Junic 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 6__DE_T__
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora: CONTROL INTERND Codigo Oficina:120

. PROCEDIMIENTO

L S

'.‘ia PR

1= Traslado pof Clombeténcla- Se debe realiiar 1a seleccion anual de aquellos derechas de pelICIOI'I
- Respuesta que permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la
- Desisfimiento mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, ariculos 3¢ y 32, Se

seleccionan y de acuerdo a la importancia del asunto de que se trate
se guardan en custodia lotal, €l excedente se elimina por  perdida de

__1 vigencia.

20|99}, 27 | BIANES

120 .| 199

‘-Herramlenta definida parala construodén del Plan de Me}oramiento '

-Documentos que evidencien ef seguimiento a los planes de
mejoramiento

Se conservan totalmente para evidenciar Jos distintos requerimientos
de los organismos de control. Se microfilma 1a Sub serie atendiendo
los decretos leyes 2527 1950 y 335471954, se transfiere al Archivo
histérico.

E: ELIMINACION

$: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

-Oiros .
420 ['"100- -| " *#* | PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS: 7t . %% s | ¥gd~ | SR [ E ; i

—-Migion, visién y objetivos institucionales adoptados ¥y dwulgados
-Documentas que soporten la revisién sobre necesidades de los Se congervan totalmente para evidenciar los disfinios requerimientos
usuarios, legales y de prepuesto de los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo
-Planes operalivos con cronegramas y rasponsables los decretos leyes 2527 1950 y 3364119584, se transfiere al Archivo
-Fichas de seguimiento y evaluacion que incluya ia satisfaccién del historice.
cliente y paries interesadas

CONVENCIONES Responsable de . )

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTICN FIRMA; 728 z

NOMBRE: _EdgarRicardo Chibugue Ruiz__

CARGO: Técmco’Adrnmish‘aﬁvo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

21

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

" Unidad Administrativa; DESPACHO DEL ALCALDE

Oficina Productora: CONTROL INTERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 7 DE_7_

Cédigo Oficina:120

N RE?EN_CI"GN K%

~DISPOSICIONFINAL. 1

- PROCESOS Y PROCEDRIERTOE T e

B -PTocesos ¥ Procedimientos Gestion de evaluacron ¥ Me]ora i

Caraclerizaciones de proceso
-Mapa de procasos

-Indicadores por proceso

-Riesgo del proceso

-Acciones preventivas y correctivas
-Informe de auditoria af proceso
-Listado de control de documentos
-Partes interesadas del proceso

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos
de los organismos de control. Se microfilma [a Sub serie atendlendc
los decretos Ieyes 2527 11950 y 33541954, se transfiere al Archivo
hisiorico.

-Plan de comunicaciones
-Actas de revniones u ofros sOporles para revisiones o ajustes al procaso
¥ -Pracedimientos
4 istado de control de registros
-Otros
“120:1]7107 |- .-’ PROGRAMAS - "~ <7 - 0 T .t s S i g .
120 .| 107 |06 | Programade Mepramuerrto lnstllucional . 2" | 3 X Son de conservacidn permamente ya que son evidencias de las
Programa acciones adetantadas por la Alczldia en bensficio de 08 ciudadanos.
7120 [ 1247 Y SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION DE'CALIDAD" .- -5 o7 | ¥ [ g “pn =8 we il 3K
-Control de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias selecciona una muesira del 10% por cada reestructuracitn que se
-Raporie de Actiones de mejora haga, posteriormente se microfilna y se conserva totalmente ambos
-Mapa de riesgo soporfes.
-Informe de gestion y resultados
CONVENCIOMES Respansable de Afic ;,
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; el_/
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Rie5
CARGO: Técnico/ g 2019
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Repitblica de Colombiz™~
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; PESPACHO DEL ALCALDE
Cficina Productora; OFICINA DESPACHO ALCALDE

TABLA DE RETENCIC)N DOGUMENTAL

HOJA _1_DE 6
Cédigo Oficina; 100

- CODIGOL

AS

100 | 01, | 31 | Actas de Empaime _

| Se fundamenta en la Ley 951 de 2005. Objeto fifar las normas

Citacion / Convocatoria para la entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos
- Registros de Asistencia del Estado colombiano, establecer la obligacién para gue los
- Actas servidoraes plblicos en el orden presenten al separarse de sus
- Anexos cargos ¢ al finalizar la administracion, seguin e! caso

400 01| 36 [-Actas defReunién.. - " -7 e 2.1 10 | X -| Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
Acta tanto se convierte en patrimonio histérico de la Administracion
-Citaciones Municipal (Ley 534 de 2000}
-Orden del Dia
-Soportes
-Control de Asistencia

100 |04 | 39 [ Actas’de vacaciones/Entrega de-cargo por traslado o'refito *|.- 2 | -8 *: - X._| De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
Acta : selecclona una muestra del 10% por cada reestructuracion que
Manual de Funciones se haga, posteriormente se microfilma y se conserva fotalmente
Inventarios ambos sopores, :
Cerfificados de Paz y Salvo
Anexos

A00° [ 01 | 40 ["Actas del Comité de Seguimiento de.Garantias Electorales * |, 411 ] X

| Cumplido ¢l tiempo de retencién documental, fransferir en su

E: ELIMINACION

- Citacion / Convocatoria totalidad al archivo Histdrico, se recomienda la digitalizacion de
- Registros de Asistencla esta unidad documental por adquiric valor secundario para la
- Actas entidad.
- Anexos
2400 01 ! 41 [ Actas del Consejo de'Gobierno . :*. - - 4.+ 16 ] X Constituye pare del patimonio documental de (a alcaldia se
- Citacién / Convocatoria conservara parmanentemente por ser documentos misionales
- Registros de Asistencia relacionados con el cumplimiento de las funciones de la
- Actas Administracion Municipal,
- Anexos o
R
CONVENCIONES Responsable de Arghid i
CY: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: b
§: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL i

eral FECHA: Junio 17 de 2019




Ty {3 | 6
- Replblica de Colornbia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA _2__ DE _6__

Unidad Administrativa: BESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora; OFICINA DESPACHO ALCAL DE Cadigo Oficina: 100

5N |-~ DISPOSICION FINAL
1T g

Se elimlnan por perdida de wgencla yio reforma Iegal por parte
de la autoridad competente

~ . "] Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales
X | internas producidas por la Administracion Municipal de Cajica

A00° |- 16 | i |*CIRCULARES - -
- Circular

-400.| 27 "~ | .CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES - ‘- +{*
-100. | 27 |- 01 | Consecutive de Comunicaciones Oficiales Enviadas

- Solicitud ) como respuesta 0 en ejercicio de sus funciones, en
- Respuesta - concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del AGN
- Anexos arficulos 7 y 11.Esfa Subserie 8s considerada de caracter
-100- | 27 .| 702" [ Consecutive de Comunicacionss Oficiales Recibidas . - [ "2 |. 4 |. [ [ =] X .| administrativo y de testimonio del control y la gestion de la
- Soliciiud Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo
- Respuesta 2. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Cenlral se
- Anexos seleccionara una muestra aleatoria simple del 5% del total de la

produccidn anual. Esta documentacién hard parde de la
memoria institucional del Municipio, la documentacion se
destruye a través del método de picado

2100{.39' |- 5 DEGRETOS .~ =i *. - ~° oo ™ Fde i s T e TR B | X e S X it -] Valor legal y Juridico. Norma juridica de rango inferior ala Ley,
- Decreto producidos en el marce de la gestién Administrativa de la
- Constancia de nofificacion Alcaldia Municipal de los cuales son considerados de valor
- Constancia Publicacién permanente, se ufilizard un medio de conservacion digital por
- Anexos seguridad con al fin de evitar el deterioro fisico de los soportes
Digitales
-400 | 41| .¢ . DERECHOS DE PETICION . .-iwzcw = o O v fia@ed] A8 [ 5 2 e v aX | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
- Solicitud peficibn que permiten evidenciar los aspecios especificos
- Respuesta relacionados con la misidn de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
- Anexos articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a laimportancia

det asunto de que se frate se guardan en custodia total, el
excedente se elimina por _perdida de vigencia,
+["DISCURSOS: - S Ce it el ] Los discursos del sefior alcalde en distintos actos
- Discursos del senor (a) Alcalde (sa) administrativos ¢ instituciones, permiten entender la agenda de
gobierno que debe cumplir el mandatario dia a dia, asi como
rastrear ef desempedio de sus labores, su plan de gobietno.

P00 A [

CONVENCIONES Responsable de W

CT: CONSERVACION TOTAL N: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: L

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMEBRE: _Edgar Rlu Chlm ua Ruiz
GARGO; I i [




Repahlica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA : HOJA _3__DE_6__
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL ALCAL DE .
Oficina Productora: OFICINA DESPACHO AL CALDE Cédigo Oflecina: 100
. chDIGo " DISPOSICIONEINAL™" .| .~ " OCEDIM!ENTO
D-" 8 "'SB LT | B = ; ;
Todo esto segun Io establecldo en la Consutucién Politica de
Colombia en el arfcule 322 y Decrefo Ley 1421 de 1993,
arficulo 3. teniendo en cuenta el valor testimonial de la
Subseries Discurso, se propene la Conservacién Total de [a
documentacion, una vez termine el tiempo de retencion primaria
se transfiere al archivo histérico
#1001 ANFORMES. < - - o | Conservar la totalidad de la serie documnental, con fines de
100 - Informes Entes de Control y Vigilancia _ -2 | - - - |- .- .| respaldo y consulta en concordancia con el Decrefo 2627 de
-Solicitud 1950 y 3354 de 1954, Ja [ey 594/2000 y el Acuerdo 032 del
-Copia de Combinacion de Respuesta Archivo General de la Nacion.
-Informe ‘ )
-Evidencias
100 | 66 | 19: | Informes Empalme - I - o2 e p 1 -] 7] X | Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en [a Resolucién
-Solicitud ' organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Respuesta Contraloria General de la Nacién. Finalizado el tiempo de
-Informe retencion en el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta
Evidencias documentacién hara parte de la memoria insfitucional de la
Administracion, la demas se destruye a través del método del
picado '
100 | 66- | 20 | Informes de Gestion ' T 2 10 X ~| Seevalila y del resuliado de este pusden ser de custodia fotal,
-Solicitud y que puedan aportar para la investigacion, la ciencia v la
-Copia de Combinacidn de Respuesta cultura, Se tendra en cuentalo dispuesto por la Ley 1621 del 17
-Informe de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacion a estos
-Evidencias documentos. Decrsto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se
reglamenta ef Decreto 4057 de 2011,
A00: .70 5 7 [INSTRUMENTQSDE CONTROL: o /i muier o T | 4 S X ]
Planillas consecutivo de Circulares ' Solo son Otiles duranle la gesfién, no poseen valores
Planillas consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la entidad.
Planillas consecutivo de Oficios
Pianillas Registro de Correspondencia !
CONVENCIONES Responsable daAm@ E/
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Pl
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARGHIVO CENTRAL NOMERE: EggarR'%rtﬁ Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Admbistralive Secretaria General FECHA: Junio 17 do 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora; OFICINA DESPACHO ALCALDE

HOJA _4__DE §__
Cédigo Oficina; 100

ilaaie | DISPOSICION-
A | ] INVENTARIOS B , ,
vl B e ' - e =———1 El inventario documental estd conformado por lodas las Series y
100 |71 [ 02 |lnventario D°°"“‘°“t°| dels d“’-P‘ﬂ"de“c'a A 1] X | Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
- Acta cada funcionario o confratista de la dependencia por lo cual debe
- Formato de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gesfién.
_ - Anexos _ -
100 | 71 | 03 |Inventario Transferencia Documental Primaria L2 18X Se con permanentemente en Archivo de Gestion por su
- Acta . importancia para consulta de la documentacion transferida al Archivo
- Formato da Inventario Central.
_ - Anexos _ _ _
100 | 71 | 04 |Inventarios Fisicos e R 18
- oficio/memerando El tiempo del archivo de gestidn se cuenta a partir de la fecha del acto
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja
- O -— — - Ar.exos g SRS
100, ) 73 | | LIBROS" - . A - SIS 0 I N --|8e conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
100 | 73 | 02 [Libros Consecutwo de Decretos ' | 2 18 | X importancia para consulia de la documentacion fransferida al Aechivo
- Libro de control Central.
100 | 73 | 06 |Librés de Resolucionss o 2 18 | X "71Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
) importancia para consulta de la documentacion transferida al Archivo
- Libro da confrol Cenfral.
-100~| 78 |0 - |MEMORANDOS - - - vo.odiemeco. 0 o . [ne@ee) 4 X
“Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-ANgxos
-Evidencias
CONVENCIONES Respomabledem@
CT:CONSERVAGION TOTAL  M: MICROFILMACION - AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: pL
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL
eral FECHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA _5__DE 6__
Unidad Administrativa: DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora: QFICINA DESPACHO ALCALDE Cadigo Oficina: 100

; Notasl PO | Solo son (tiles durante la gestidn, no poseen valores secundarios, para

et e e P P @) - TR o) | evidenciar el tramite realizado por la entidad

-Nota

100, -07"| - " PETICIONES, QUEJASY RECLAMOS!*;™ -~ & .~ . 7o{&2 -0 | - | X.| " % X7 | Se deberealizar laseleccion anual de aquellos derechos de peficién que
- Soliciiud permiter evidenciar los aspectos especificos relacionadeos con [a misidn
- Traslado por Competencia . de ia Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respuesta acuerdo a la importancia del asunto de que se frate se guardan en
- Desistimienbo custodia total, el excedente se elimina per perdida de vigencia

<400 -|- 89,73 - - | PLANES . S SO ST N ol A Tt T IR R s e

300 99| 11 |Plande Me;oramlento 2|8 .| X [.. | ...| - | Seconservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de

los organismos de controf. Se microfiima la Sub serie atendiendo los

-Herramignta definida para la conslrucclon del Plan de Me]oramienlo decrelos leyes 2527 /1950 y 335411954, se tansfiere al  Archivo

-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

mejoramiento historico.
-Otros .
-100 7108 [ ;. . |PROYECTOS : - .o, . T 7] % -] De acuerdo a la Constitusién Politica de Colombla Articulo 314 en su
400 | 108 | 08 -| Proyactos de Acuierdo X X |- | Numeral 5., se deben presentar oportunamente al Concejo Municipal los
— 1 T ' ' =771 proyecios de acuerdo a los planes y programas de la Administracién
- Oficio remisorio municipal para la buena marcha del municipio. Documentos que llevan
- Exposicién de motivos expresa una delerminacion o decision y permiten conccar digposiciones,
- Proyectos de Acuerdo politicas y directrices internas de la Alcaldia, por fo tanto. Se conservan
- Anexos totalmente para evidenciar las iniciativas generadas en l2 Alcaldia y

uestas en consideracion el Conceio Municipal para su estudio.

/

CONVENCIONES Responsable de mﬂ% ‘.
CT:CONSERVACIONTOTAL W MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL
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Repiblica de Colombia

Departamente de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

1o

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Uridad Administrativa: DESPACHO DEL ALCALDE
Oficina Productora: OFICINA DESPACHO AL CALDE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA _6__DE 6__

Cédigo Oficina: 100

“|RESOLUCIONES-* /" "

e

Se debs conservar la folalidad de la serie documental, a la que se

- Resolucion o aplicara el proceso de microfilmacion con fines de respalde y consulta,
- Constancia de nofificacion en concordancia con ¢! docreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la ley
- E,?ns?;nma Publicacién 504/2000 y el Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nagitn..
- Anex
400|124 | . 77| SISTEMA INTEGRADO DE GESTIONDECALIDAD. ~ * ... .4 AN
Control de Documentos De acuerdo 2l dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
-Reporte de Acciones de mejora posteriormente se microfilma y se canserva totalmenite ambos soportes
Mapa de riesgo
-Informe de gestién y resultados
i

CONVENCIONES Resporsanie e ATV, =

CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ot

E: ELIMINACION $: SELEGGION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: hi

CARGO: Téonico Adminisfrait
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- Repiblica de Colormbia_
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDHA MUNICIPAL DE CAJICA ' HOJA _1_DE_S_
Unidad Administrativa: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
Cadigo Oficina:110

Oficina Productora: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

. | Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por [0
' Actas del Reuuion 5 | tanto se convierte en patrimonio histdrico de [a Administracion
Acta Municipal {Ley 534 de 2000)
Citaciones
-Orden del Dia
-Soportes
-Confrol de Asistencia
910 |.-017 | 3% | Adtas de vacacionesiEntrega de carge por traslado o retiro | 2% " X. | De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Acta selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que
-Manual de Funcicnes se haga, posteriormente se microfilma y se conserva totalmente
-Inventarios ambos soportes,
-Ceriificados de Paz y Salvo
-ANexos
110 160 [0 [ BOLETINES . -~ e = 77 7 Los Boletines de prensa se pueden enviar al centro documental
110 | <41 :[- 02 [ Boletines de Prensa . X ‘| del municipio paraconsulta de los ciudadanos en general y para
-Boletin los investigadores
- Anexos
S0 °A6: 41 57 CIRCULARES s .| Se eliminan por perdida de vigencia ylo reforma legal por parte
- Circular de la autoridad competente.
110 24 - -] ‘COMUNICADOS DE PRENSA -~ & i< - 7. e X . s ".| Se conservan totalmente porque contienen informacion de
- Notas Informativas relevancia histdrica para el Municipio
£110::]-. 27 o). ‘CONSECUTIVO DE:COMUNICACIONES OF[CIALES - wtia .| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales
110 |27 |01 | Consecutivo de. Comunicaciones Oficiales Enwadas E | internas produgcidas por la Administracion Municipal de Cajica
— | - Solicitud | como respuesta o en ejercicio de sus funciones, en
- Respuesta concordancia ¢on el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 de] AGN
Anexos articulos 7y 11.
A2 |0 N
Sollcltud
- Respuesta
CONVENCIONES Responsable de Ardlivo(g: 7 Z

FIRMA:

jo 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

Oficina Productora: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL.

HOJA 2 DE_5_
Codigo Oficina: 110

- Anexos

| Esia Sl;ll-J.SGIIe es consﬂerada de cérﬁcter édrnihisiraﬂvo "y de

testimonio del control y la gestion de 1a Alcaldia de acuerdo ala
Ley 584 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado €l tiempo
de retencion en el Archivo Central se seleccionara una muestra
aleatoria simple del 5% del tofal de la produccién anual. Esta
documentacién haré parte de la memoria instifucional del
Municipio, la documentacién se destruye a través del método
de picado

A0 T | DERECHOS DEPETICION ~rimt s SES 227 48 *| Esta serie documental se conserva tres (3) afios en el Archivo
- Solicitud de Gestion v se fransfiere al Archivo Central, donde se conserva
- Respuesta por siete (7) afies més, luego de cumplido el fiempo de
- Anexos retencién se eliming, puesto que ha perdido sus valores

primarios.
0 TRTA - L CFGACETAMUNIGIPAL: * -7  T b T T gt R 207X «+-| Estos documentos una vez cumplan con el periodo de retencion
- Gagsta se conservan totalmenta contiene informacion relevante parala

administracién poses valores primmarios y secundarios para la
administracion.

1. IDENTIFICACIONINSTITUCIONAL

.. .. | Una vez se actualice el Manual empiezan a-comer los tiempos

- Camé

de retencién en el Archivo de Gestin y Cenlral, pasado este
tiernpo se

Transfiere al Archivo Historico, para dejarlo como evidencia de
cada administracion.

i INEORMES -

Informes Entes de COntroI y Vigllancla- -

17| Conservar la tolalidad de Ia serie documental, con fines de

respaldo y consulfa en concordancia con el Decreto 2527 de

-Solicitud 1950 y 3354 de 1954, la ley 594/2000 v of Acuerdo 032 del
-Copia de Combinacion de Respuesta Archivoe General de la Nagién,
-Informe
-Evidencias
COMVENCIONES Responsable de ﬁrchwo( §7 ?,
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL Rica
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

B

Enfidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3 DE 5§
Cédigo Oficina: 110

Oficina Productora: OFICINA DE PRENSA 'Y COMUNICACIONES

Informes. Empalme . - -

Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion orgénica 6289

2 10 :
-Solicitud | del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacién.
-Respuesta Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se seleccionard el
-Informe 5%. Esta documentacidn hard parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracion, la demas se destruye a través del mélodo del picado
110 | 66~ [ 20 |Informes Empalme - 2: 1 .10 [ X --*| Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia tofal, y que
1 I Solicitud — puedan aporiar para la investigacién, la ciendia y la cultura, Se tendea en
-Copia de Combinacion de Respuesta cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley estatuiaria)
-Informe en relacién a eslos documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el
-Evidencias cual se reglamenta ¢l Decreto 4057 de 2011,
1105 <2, | INSTRUMENTOS 3

Planilias consecutivo de Clrcu Ia:es
Planillas consecutivo de Memorandos
Planilias consecutivo de Oficios

Planillas Registro de C rrespondencl

Solo son utiles durante Ia gestién, no poseen valores secundarics, para
evidenciar el tramite realizado por la entidad.

.. 2] INVENTARIOS -

Inventario Documenital de Ia dependencla

Elinventario documental esta conformado por todas las Series y Subseries

- bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por cada funcionario

- Acta
- Formato de Inventario

o contratista de [a dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
permanentements en Gestion,

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION
S: SELECCION

- Anexos
110} 271 |2 03. [Inventario Transferencia Documental Primaria . - - © 2.{18 | X L
' -Acta Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su importancia
- Formato de Inventario para consulta de [a documentacion Iransferida al Archivo Central.
- Anexos
110 74| 04 |Inventarios Fisicos . 2. 18
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de [a fecha del acto
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja
- Anexos
P )
CONVENCIONES Responsable de A.rchivég‘ S

FIRMA:
NOMBRE:
CARGO: T




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

g

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
Oficina Productora: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

HOJA _4_DE

S

Cédigo Oficina; 110

| MEMORANDOS'

-Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
-Evidencias _
110404 - ['PERIODICOS. - 48 7). x Los periddicos se pueden enviar al centro documental del

- Periddico Institucional

municipio para consulta de los ciudadanos en general y para los
investigadores. Se considera parie historica para el municipio.

". | Se debe realizar 1a seleccion anual de aquellos derechos de

ETICIONES; QUEJAS Y RECLAMOS - -
- Solicitud

- Traslado per Competencia

- Respuesta

- Desistimiento

- peticion que permifen evidenciar los aspectos especificos

relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
articulos 30 y 32, Se seleccionan y de acuerdo a laimporiancia del
asunto de que se trate se quardan en custodia total, el excedente
s¢ elimina por _perdida de vigencia

BRI

"PIEZAS PUBLICITARIAS Y COMUNICATIVAS

=3 ;| Seleccionar de acuerdo con la importancia, cuando se trate de

- Videos
- Archivo Fotografico

publicaciones que involucren funciones misionales yfo contengan
informacién relevante en términos de producsion intelectual de
acuerdo con los objetivos misionates de la Alcaldia. 20% de
seleccion

- LANES: - * . ]
" 11 [Plan de Mejoramiento - Se conservan lotalmente para evidendiar los distintos
-Herramienta definida para la construccion del Plan de Mejoramiento requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la Sub
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de serie atendiendo los decretos leyes 2527 M950 y 3354/1954, se
mejoramiento transfiere al Archive histdrico,
-Otros
N
COMVENCIONES Responsable de Archiyby? '
CT; CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Z
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricaldo Chibugue Ruiz

CARGO: Téenloo Adminkstrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

15

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: OFICINA DF PRENSA Y COMUNICACIONES

Oficina Productora: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENT AL

HOJA S DE _5_

Cédigo Oficina: 190

Seleccionar de acuerdo con ta importandia, cuando se trate de

_'REGISTROS

- Reconoclmlenlos
-Afichas publicaciones que involucren funciones misionales y/o contengan
-Postales informacioén relevante en términos de produccién intelectual de
-Folietos acuerdo con los objetivos misionales de la Alcaldia. 20% de
Tarjetas seleccion
- Cartillas

10 " .| Finalizado su tiempo de retencién en el archivo, la serie se

| Registro Digital Fotogréfico conserva y se transfiere al archivo histérico por registrar memoria
‘Registro de la administracion como parte de su patrimonio
410 ) 1247 3 | SISTEMAINTEGRADO:DE GESTION.DECALIDAD & © 2 R X

-Control de Dacumentos De acuerdo at dinamismo de los procesos que se adelanien, se
-Informes de audiforias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se
-Reporte de Acciones de mejora haga, posteriorments se microfilma y se conserva totalmente
-hapa de riesgo ambos soportes
-Informe de geslion ¥ resultados

CONVENCIONES Responsable da Arch[tﬁ g

GT; CONSERVAGION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARGHIVQ DE GESTION ?/

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

FIRMA:
NOMBRE: ue Ruiz
: FECHA: Junij 19

CARGO TémimAdm is[ra.ﬂvo Sac




Republica de Colombia ™~
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ' HOJA1DE?
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE SALUD '
Oficina Productera; DIRECCICN ASEGURAMIENTO,DESARROLLO Y SERVICIOS DE LA SALUD Cadigo Oficina; 210

wi e |

10|~ 01 | 20| Actas Consejo Municipal de Seguridad Social en Salud - - rANEBEEE RS i&astllbs?ﬁ o s6 destlrug muzmﬂ; oolgl?giio schonT:jeéa.
T = ; o . T PTr—TY ' ' e valor histérico para [a Entidad. {Articulo 19, Ley General de
gﬁ:’:ot‘r’l de Conformacion o Acto Administralivo Archivos). Una vez sea ransierida o Archivo Central se
Acta de reunion sugiere reproducir en un Medio Técnico.
| Anexos _ _ -
‘210 /01 | 36 |ActasdeReunion . o - v ¢ oo 0 2 P 0PX |
A?ta . Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
Citaciones _ tanto 5e convierte en patrimonio historico de la Administracian
Orden del Dia Municipal (Ley 594 de 2000}
Soportes -
| Control de Asistencia - - -
210 -01 . | 39-[Actas:de vacaciones/Entraga de cargo portrasladooretio” <~ [ 2. 1.8 [ |- 7.1 x|
-Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Manual de Funciones ' 38 selacciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
~Inventarios que se haga, posteriormente se microfilma y se conserva
-Certificados de Paz y Salvo ' fotalmente ambos soportes,
~ANEX0S ' .
.AF[LTAGI@NESY%NOVEDABES REGIMEN SUBSIDIAI S| B0k x| Una vez cumplidos los pericdos de retencion en el Archivo
Planila de repote de afiliacion o novedad :‘:er';tral sf: deble rea!izar.una seleccion aleatoria del 10‘&? sobre
Copia de Formulario de Afiliacian o novedad |la transferencia primaria como muestra representativa del
patrimonio documental de la Entidad.
[ CIRCULARES. "~ “.| Solo son dtiles durante la gestion, no poseen valores
Gircular secundarios
CONVENCIONES Responsable de Archivo: / | -
CT:CONSERVACION TOTAL  B: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBREM
) CARGO: Téenk ministrativo. ria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamentc de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

2

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Adménistrativa; SECRETARIA DE SALUD
Cficina Productora: DIR ASEGLRA)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

O,DESARROLLO Y SERVICIOS DE LA SALUD

HOJA2DE 7

Cédigo Oficina; 210

-msmsit’:lou

R IR

.*| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales

o cdnsecutlvo de Comunicaclone§ Oﬂclales Envlaﬂas

—4 internas producidas por fa Adminisiracién Municipal de Cajica
‘|como respuesta o en ejercicio de sus funciones, en

- Solicitud
- Respuesta
- Anexos

"210°.| /27| -02' [ Consecutivo-de Comunicaciones Oficlales Reclbidas' ~ = 2| 2% -4 57 [H]

| Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo

- Solicitud
- Respuesta

- Anexos

través del método de picado.

concordancia con el numeral 4 y Acuerdg 060 de 2001 def AGN
articulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de caracler
administrativo y de testimonio del contro} y la gestién de la

2. Finalizado el tiempo de retencién en el Archive Central se
seleccionara una muestra aleatoria simple del 5% del total de la
produccidn anual. Esta documentacion hara parte de la memoria
institucional del Municipio, 1a documentacién se destruye a

B e

=.I'ol’«'EN[(EiS

=1 | 3 Subserie tiene valor administativo, contable y legal. Se

{:Convenio por la atencidn PPNA

Factura
Relacion de insumos
Examenes complementarios - RIPS

Copia del resumen de Historia Clinica.

sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo €l articulo
28 de la Ley 952 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros
deben ser conservados durante 10 afios en cuakuier medio que
garantice st reproduccion exacta.

E: ELIMINAGION 8: SELECCION

AC: ARGHIVO CENTRAL NOMBRE:

2407 | 4477 - DERECHOS DE-PETICION: ~ "=~ "0 0%, . 7 usf vl 2 g [T & [#X, | Se debe realizar ta seleccion anual de aquellos derechos de
peticién que permiten  evidenciar los aspectos especificos
- Solicitud relacionados con la misién de [a Alcaldia, ya que permiten
- Respuesta conocer el punto de vista de los usuarios frenie a los servicios.
- Anexos Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfilma atendiendo los
_ decretos leves 2527 1950 y 3354/1954.
~210.:)-.49 | " " ENCUESTAS" el e -_'| La Subserie permanece 2 afios en el Archivo de Gestion, como
210 | 49, | 01. | Encuestas de Satisfaccion _ 2| 2. X .| plazo precaucionar, luego se transfiere al Archivo Central donde
Encuesta se consefva por 2 afios mas, para uego ser eliminada debido a
Informe de Encuesta de Satisfaccion - que pierde su valor administrativo.
CONVENCIONES Responsable de Archivo: 7]
CT: CONSERVACIONTOTAL  M:MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

CARGO: Ticnioe Admi
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Repiitlica de Colompia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAJDEZ
Unldad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora: DIRECCION ASEGURAMIENTO,DESARROLLO Y SERVICIOS DE LA SALUD Cédigo Oficina: 210

ETE

Informe de Medicion a Satisfaccion Global - . 8. X | Transcurrido el tiempo en ¢ archivo central, seleccionar los
Encuesta informes que sirvan de fuente de consulta para 2l estudio de la
Tabulacion historia econémica, social y polifica del municipio
Informe :
Actos de Apertura de Buzén

210 66 | 15 Infolntn es Entos de Controly Vigilancia -~ . . . " L2 g x | Consetvar la totalidad de la serie documental, con fines de
-Solicitud o respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
-Copia de Combinacion de Respuesia 1950 y 3354 de 1954, [a ley 59412000 y el Acuerdo 032 del
-Informe Archivo General de fa Nacién.
-Evidencias

210°|: 66 <| - 47| Informes de Auditoria .-~ " - 0 T o201 8 I X |-t ] | Documentos que evidencian e control de las actuaciones
Informe intemas del municipio, Desarrollan valores secundarios,

C20-5] 066 | 19 [informes Empalme:: o - Dot Lot wos et 02 o] 40: [ Lok o[- XC ] Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion

" organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la Gontraloria

~Solcitud General de |2 Nacién, Finalizado el tiempo de retencion en el
“Respuesta Archivo Central se seleccionara el 5%, Esta documentacion hard
""f?rme. parte de la memoria institucional de la Administracién, la deméas
-Evidencias B se destruye a través del método del picado.

" 210° |86 207 [ Informes de Gestion: LR e e =20 0% s =] L] Se evallia y del resultade de este pueden ser de custodia total, |

. : y que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la cultura,

-Solicitud L Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril
-Copia de Combinacion de Respuesta de 2013 (Ley estafutaria) en relacién a estos documentos.
-lnfg:rrne Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se reglamenta &l
-Evidenclas ' Decreto 4057 de 2011.

CONVENCIONES Responsable de Archivo: T

CT: CONSERVACIONTOTAL M MICROFILMAGION AG: ARGHIVO DE GESTION FIRMA: o

E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: ; Rui

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FEGHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA4DE?
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora; DIRECCION ASEGURAMIENTO, DESARROLLO Y SERVICIOS DE LA SALUD Cddigo Oficina; 210

I - |Solo son dtiles durante [a gestidn, no poseen valores
-Planillas consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar &l tramite realizado por la entidad.
Planillas consecutivo de Oficios

El inventario documental esté conformade por todas las Series
.|y Subseries bajo responsabilidad directa & incluyen fos
| elahorados por cada funcionario o contrafista de la dependencia

- ) AT TN,
[ Ehl { :

| Inventario Documental de la dependencia -~ - -

: Iﬁgtr?nato de Inventario por Jo cual debe aclualizarse y conservar permaneniemente en

__| |- Anexos I — — S — Geston.

2107 71| 03" |Inventario Transferencia Documental Primaria - - =~ ..~ | 2 [ 48 | Xt ] 1 --Jo hcona permanentamente en Archivo de Gestion por su

- Acta l . importancia para consulta de la documentacién fransferida al
- Formato de Inventario Archivo Canltral.

_ | |-Amexos 000 1 1 i 1 .
- oficic/memorando El tiempo del archiva de gestion se cuenta a partir de la fecha
- Acta de entrega del acto administrativo que ordena [a baia.

MEMORANDOSE % 7 : Sk ; :
-Memorandos ) R
Se valor legal y Ad trafivo.
Anexos conservan por su valor lagal y Adminis
-Evidencias ____
|PETICIONES; QUEJAS Y RECLAMO

:| Se debe realizar la seleccidn anual de aquellos derechos de
peticion que permitsn evidenciar los aspecios especificos

-?oliclitl:ld C . relacionados con la misién de la Alcaldia, Eey 734 de 2002,
- Traslado por Competencia articulos 30 y 32.

CONVENCIONES Responsable de Archivo{’+], =

CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCH'VQ DE GESTION FIRMA; 1o

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHVO CENTRAL . NOMBRE: _Edgar Ricardo (Chi i
CARGO: Técnicg Administrati 1a | FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colombia™
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

15

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora; DIRECCION ASEGURAMIENTO,DESARROLLO Y SERVICIOS DE LA SALUD

HOJASDE 7

Codigo Oficina; 210

- Respuesta
- Desistimiento

por _perdida de vigencia.

Se seleccionan y de acuerdo a la importancia del asunio de que
se trate se guardan en custedia total, el excedente se elimina

| Plan de Mejoramiento

=| Se conservan totzimente para evidenciar los distintos

mejoramiento
Otros

-Herramienta definida para la construceion del Plan de Mejoramiéhto
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

-1 requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la

Sub serie atendiendo los decrefos leyes 2527 11950 vy
3354/1954, se transfiere al Archivo historico.

| Por considerar que esta Serie tiene la misma importancia de una |

Historia Clinica, se le asignan los mismos tiempos de retencién
en cada fase de archivo (Articule 15 de la Resolucion No. 1995
de 1999 del Ministerio de Salud).

alaprestacion de servicios de salud

w-| Sg conservan totalmente para  evidenciar los distintos

| requerimientos de los organismos de confrol. Se microfilma la

Informes de seguimiento

~| Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y

335411954, se transfiere al Archivo histbrico.

°210 | 118 | 02 :|Seguimiento a Plan de Desarrollo Municipal - 2 | 6 | X |Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
Flan Indicativo requerimientos de los organismos de control.  Se microfilma la
Informes de Seguimienio Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 f1950 vy
Planas de Accion 3354/1904, se transfiere al Archivo historico.

210-1-118 | 04" | Seguimiento al Plan Territorial de Salsd’ .~ © 2| 6-|'X ‘|Se conservan totaimente para evidenciar los distintos

Documente Plan Territorial de Salud
Informes de Seguimiento
Plan Indicativo

requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 1950 y
335411954, se transfiere a! Archivo historico.

CONVENCIONES
GT: CONSERVAGIONTQTAL  M: MIGROFILMAGION
E: ELIMINACION S: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA;
AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsabla de Archivo: {3

NOMBRE: r Ricardo

al FECHA: Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia™
Departamento de Cundinamarca
Alcaldla Municipal de Cajica

16

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD

Oficina Productora; DIRECCION ASEGURAMIENTO.DESARROLLO Y SERVICIOS DE LA SALUD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJABDE 7

Cadigo Oficina; 210

Actas de reunion EPS e IPS Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Gitacion Central se debe realizar una seleccién aleatoria del 10% sobre
Acta de reunién la transferencia primaria como muestra representativa del
Anexos patrimonio documental de la Entidad.
Informes : -
Planes de Mejoramiento _

0118, 1 10 |Seguimientos a Aseguradoras. . — 22X —{Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Actadereunion ) Central s¢ debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Informe de seguimiento ainterventoria la transferencia primaria como muestra representativa del
Planes de Mejoramiento patrimonio documental de fa Enfidad,

. 210;|, 118 | ‘11 | Seguimierites'a Contratos y Convenios -, .« - .- ENENES
Copia det contrato
Copia Certificado disponibilidad presupuestal
Estudio previo
Consulta Sioe Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
Presupuesto requerimientos de los arganismes de contral. Se microfima la
Péliza Sub serie alendiendo os decrelos leyes 2527 M350 y
Cerlificado de aprobacitn de la pliza 335411954, se transfiere al Archivo histdrico,
Copia de Acta de inicio
Copia de Acta de pago
Certificacién de recibido a satisfaccion
Formato de verificacion de documentos para pago <

CONVENCIONES Respansable de Archivo(_-\ o~

CT: CONSERVAGION TOTAL Bt MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA;

E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edagar Ricardo Chibugue Ruiz

GARGO: Téoni j j FECHA: Junio 17 de 2019
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- Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAZDET
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora: DIRECCION ASEGURAMIENTO.DESARROLLO Y SERVICIOS DE LA SALUD Codigo Oficina:210

| Copia de Acta de recibo final

Copia de Acta de Liguidacion
Copia de Informe
Copla de Acta de Reclbo Flnal

T Control de Documenlos

-Informes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que
-Reporte de Acciones de mejora se haga, posteriormente se microfima y se conserva totalmenta
-Mapa de riesgo ambos soportes.

-Informe de gestlon y! resulfados

| De acuerdo al dinamisme de los procesos que se adelanten, so

Af:tas e -wsnas a lPS ( hogares genatncos )
_ prestadores mdependlentes y objéto social diferente) . -

droguenas, 2 6 A .. | X

| Seleccionar una muestra representativa que permita realizar

estudios e Investlyaciones de las situaciones cofidianas de los

Acta de visita

-t habitantes del municipio y su problematica social.

. Y
CONVENCIONES Responsable de Archivo: ?/
CT: CONSERYVACICN TOTAL, K: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA,; b
E: ELIMINACION $: BELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: ar Ricasdo ibu 2 Ruiz
CARGO; T ini ria General FECHA; Junio 17 de 2019




Repiiblica de Colombia ~
Departamente de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Cajica

18

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD

Oficina Productora: DIRECCION DE SALUD PUBLICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE §

Gadigo Oficina: 220

0| 01+ -~ [ACTAS B
20 | o1 . Actas de Reunion 2 |10 | X _ _ o
' Acla Refleja las declsiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se
Citaciories convierte en pafrimonio historico de (a Administracién Municipal {Ley
Orden del Dia 534 de 2000).
Saoportes
_ Control de Asistencia_ _
2207|014 | 39 ' | Actas devacaciones/Entrega de cargo portraslado oretire | . 2 8
-Acta . De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Manual Eje Funciones selecciona una muestra del 10% por cada reesiructuracion que se haga,
—Ig\.ﬁ%tan:s doPaz v Sal posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes.
-Cerfificados de Paz y Salvo
JAnews _
=N g::fjlg:'AREs L2551 Solo son Glles durante ha gestion, no poseen valores secundarios
220 |..27-| .. [ CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES - 3 . " .| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales internas
7220 | 27 | 01 |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 | 4 producidas por la Administracin Municipal de Cajica como respuesta o
T - Solicitud ' ' en ejercicio de sus funciones, en concordancia con el numeral 4 y
- Respuesta Acuerdo 060 de 2001 det AGN articulos 7 y 11, Esta Subserle es
- Anexos considerada de caracter administrativo y de testimonio del control y la
_ r— — — e — gestion de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
220 | 27 | 02 [Consecutive de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 4 paragrafo 2. Finalizado el Bempo de retencion en ol Archivo Contral so
‘. Solicitud seleccionard una muestra aleatoria simple del 5% del total de la
- Respuesta produccion anual. Esta documentacion hard parte de la memeria
. Anexos institucional del Municipio, la documentacion se destruye a través del
meétodo de picado.
CONVENCIONES
CT:CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora; IRECCION DE SALUD PUBLICA

HOJAZDES

Codigo Oficina: 220

SR i Wiy : DISPOSICION
o CODIGO o wn e ._RETIENQIQN Fo enaL
20| 3ECEH Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derachos de peticion que
' = permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con [a mision
- Solicitud de [a Alcaldia, ya que permiter conocer &l punto de vista de los usuarios
- Respuesta frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfilma
- Anexos atendiendo los decrefos leyes 2527 1950 y 335411954,
.| FORMULARIDS .. ¥ | Tk - X |77 La Subserie debe permanecer 2 afio en el Archivo de Gestion, luego se
“T- —— - Iransfiere al Archivo Cenfral, donde se reproduce en un Medio Técnico
01 _|Formularios de afillacldn y permanece 4 afios mas, cumplidos estos periodos la documentacion
formulario pu?jc!e ser eliminada, pues ya $¢& ha garantizado su reproduccion en otro
medio.
220 15 Informas Enf.es de Control y Vigilancia 101X Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
~Solicitud L consulta en concordancia con el Decrefo 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
I‘f]?;'fn :e Combinacion de Respuesta la ley 534/2000 y € Acuerdo 032 del Archivo General de fa Nacion.
-Evidencias . .
220 | 66 | 19 |informes Empalme .- - 2 10 S X | Se fundamenta en la Ley 851 de 2005 y en la Resolucion orgénica 6289
-Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacion.
-Respuesta Finalizado el tiempo de retendion en el Archivo Central se seleccionard
-Informe ¢l 5%. Esta documentasion hara parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracidn, la demés se destruye a fravés del método del picado.
220 | 66 :| 20 |Informesde Gestion- o . 2 | 10 | X Se evallia y del resultado de este pueden ser de custodia total, y que
-Solicitud puedan aportar para {a investigacion, la ciencia y fa cullura. Se fendra
-Copia de Combinacion de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
-Informe estafutaria) en relacion a estos documentos. Decreto 1303 de 2014
“Evidencias _+difie-41) - Por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011,
7N
CONVENCIONES Responsable de Arcfive: ‘D =y
CT: CONSERVACIONTOTAL M MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ¢
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardg/t
CARGC: Técnico Adminigirati 8| FECHA: Junio 17 de 2019




R Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajic

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA3IDES
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora: DIRECCION DE SALUD PUBLICA Cadigo Oficina:220

- DISPOSICION™, | . ™
- FINAL":, -

~.coigo |t

.0

20 | INSTRUMENTOS DE v . | ks
Planilas conseculivo de Circulares Solo son Ufiles durante la gestion, no poseen valores secundarios, para
-Planilias consesutivo de Memorandos evidenciar el tramite realizado por ia entidad.

Planillas consecutivo de Oficios
-Planlllas Reg ls[ro de Correspondencua

220 | F1s| 0 | INVERTARIOS T e EET L O E T _ _ ,

. e B — ' El inventario documental estd conformado por todas las Series y

220 | 71 |- 02 .}Inventario Documental de a dependencia SO I I O I - | Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
- Acta cada funcionario o contratista de la dependencia por lo cual debe
- Formato de Inventaria actualizarse y conservar permanentemente en Gestién.
- Anexos

20| N 02 | Inventario Transferencia Documental Primaria 2 18 | X Se conserva permaneniemente en Archivo de Gestion por su
- Acta ) importancia para consulta de la documentacion transferida al Archivo
- Formato de Inventario Central
- Anexos _ _‘ ] ]

220 | 71 | 04 |inventarios Fisicos - - 2 e 1 X
- oficio/memorando E! iempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha del acto
- Acta de antrega : administrative que ordena la baja
- Anexos

£220:) & " : MEMORANDOS
-Memorandos Sa conservan por su valor legal y Administrativo,
-Anexos

|| [|-Evdencias S — |

e e P‘:::CIO: ES, QUEJAS Y RECLAMOS: . - N 2 AL X X | o debe realizar |a seleccion anual de aquallos derechos de peticién que
-T Ic;hé c tendi permiten evidenciar los aspectos especificos refacionados con la misién
- rasiade por Lompetencia de 'a Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30y 32.

CONVENCIONES Responsable de Arcliip: 2/

CT: GONSERVACION TOTAL ~ M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: #—

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricdrad Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Admjnistrat j FECHA:




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
" Alcaldia Municipal de Caijicé

27

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora; DIRECC|ON DE SALUD PUBLICA

HOJA4DE 5
Cadigo Dficina: 220

E: ELIMINACION

CT: CONSERVACION TOTAL

AG: ARCHIVO DE GESTION
AG: ARCHIVO GENTRAL

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

Se seleccionan y de acuerdo a laimportancia del asunto de que se frate
- Respuesta se quardan en custodia totl, el excedente se elimina por perdida de
- Desistimiento ;
vigencia.
0] % | |PLANES. o o e
290 | 99 | 09 |Plande Intervenciones Colectivas : Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo Central se
] ' | Di'agnoslico debe realizar una seleccién a[eatqria del 10“_6 sopre la transferencia
Evaluacion primaﬂa como muestra representativa del patrimonio documental da la
Seguimiento Entidad.
Informe
220 | 89 | 11 |Piandé Mejoramiento __ : i X Se conservan fotalmente para evidenciar los disfintos requerimientos de
“Rerrairienta definida para 1 constiuccien del Plan o Mel"’am‘e"“’ los organismos de control. Se microfima la Sub serie atendiendo los
“Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de decretos leyes 2527 /1950 y 335411954, s tansfiere al Avchivo
mejoramiento historico.
-Qlros
220 | 99 | 13 [Plan Indicativo de Salud X
Diagnostico Una vez cumplides los periodos da retencidn en el Archivo Central se
Interventoria debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre la fransferencia
Evaluacién primana como muesira representativa del patrimonic documental de la
Seguimiento Entidad.
informe - _ _ i
"g95 1 413 | - .~ |'REMISIONES DE: CERTIFICADOS E! ACIDOS VNOSY i [ % | | La Subserie no se destruye porgue su contenido se considera de valor
et 0 L DERUNCIONES. - i e i S histérico para la Entidad. {Articulo 19, Ley General de Archivos). Una
Cficios de Solwllud vez sea fransferida al Archivo Central se sugiere reproducir en un Medio
Libro de entrega de certificado el c\o
(Q
CONVENCIONES

Responsabis de AW
FIRMA: ﬁﬁ-"

NOMBRE: "--LJ !
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o . Replblica de Colombia
Departamenio de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJASDES
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora: DIRECCION BE SALUD PUBLICA Cédigo Oficina: 220

| SISTEMAINTEGRADO DE GESTIONDE GALIDAD: .~ = - (|2 | 40 > |~ | 7}
~Control de Documentos De acuerdo al dinamismo. de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
-Reporte dg Acciones de mejora posteriormente se microfilma y se conserva fotaimente ambos soportes
-Mapa de riesgo
-Informe de gestidn y resultados
CONVENCIONES ' Respansable de Archiyo™ | ]
CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: T
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar RicardofChibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 201
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Repdblica de Colomba™
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNIGIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD

Oficina Productora:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE 6

Codigo Oficina; 200

200 [ .01 [ ‘36 [ActasdeReunion: - 2 10 | X
— : T Acta — = Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se
Citaciones convierte an patrimonio historico da la Administracion Municipal (Ley
Orden det Dia 594 de 2000).
Sopories
|| [Control de Asistencia _ _ _ _ \

200 01| 397|Actas devacacionesiEntrega de cargo por traslado oretiro’ - . | 2-|..8" [ [~ | .:X
-Acta ) De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Manual de Funciones selecciona una muesira del 10% por cada reestructuracion que se haga,
"(':‘:ﬁ%t::;; d Paz y Salvo posteriormente se microfima y se conserva fotalmente ambos soportes.

;| Gertficacion de Evaluation Descentraiizacion -

Guia de Aplicacion
Actos Administrativos

Oficios

: La Subserie no se destruye porque su contenido se considera de valor

histérico para la Entidad.(Articulo 19,Ley General de Archivos). Una
vez fransferida al Archivo Central se sugiere reproduecir en un medio
técnico.

Circular

Solo son Utiles duranta la gestién, no poseen valores secundarios.

| CONSECUTIVO DE.COMUNICACIONES OFICIALES

“|-Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas’.

Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales internas
= producidas por [2 Administracién Municipal de Cajica como respuesia o

- Soficitud en ejercicio de sus funciones, en concordancia con ¢l numeral 4 y

- Respuesta Acuerdo 080 de 2001 del AGN artioulos 7 y 11.

- AhEX0s

et
CONVENCIONES _ Responseble de Ari:h‘m:t@ z
OT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: )0V .
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: mm@;'m@gmz,
CARGO: Técnico AdminisFativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD

Oficina Productora;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE 6

Cadigo Oficina; 200

- Soligitud
- Respuesta
- Anexos

— testimonio del control y la gestién de ka Alcaldia de acuerdo ala Ley

Esta Subserie es considerada de caracter administrativo yde

594 de 2000, articulo 19, paragrafe 2. Finalizado el tiempo de relencién
en el Archivo Central se seleccionara una muestra aleatoria simple del
5% del tofal de la produccién anual. Esta documentacion haré parte de
la memoria institucional del Municipio, la documentacion se destruye a
través del método de picado

DERECHOS DEPETICION

- Solicitud

- | 8e debe realizar la seleccion anual de aguellos derechos de peticion
1 que permiten evidenciar los aspectos espacificos relacionados con la

misidn de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los
- Respuesta usuarios frente a los senvicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se
- - Anexos _ __| microfiima atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
12 ORMES _
/200 ‘Informes Entes de Control va'la“"'a " .: -| Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
| -Solicitud _ consulta en concordancta con el Decreto 2527 de 1950y 3354 de 1954,
-Ic?gla de Combinacion de Respuesta la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del Archivo General de la Nacién.
-Informe ' :
| Evidenaias — __ :
.200-{-766: ;|- 19 | Informes Empalme - .-, 1t e et T ehe, B e e s 00 | Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion organica 6289
_Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacién.
-Respuesta Finalizado el fiempo de retencion en el Archivo Central se seleccionara
-Informe el 5%. Esta documentacién hara parte de la memotia institucional de la
-Evidencias Adminisiracion, [a demdas se destruye a través del método del picado.
CONVENCIONES Responsable de Ard-u%
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: r.ﬂ-”"
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL
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Repdblica de Colornbia
Departamento dé CGundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Oficina Productora:

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL BE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD

TABLA DE RETENGION DOGUMENTAL

HOJA3DES
Cédigo Oficina; 200

| SOllGIlLId
-Copia de Combinacion de Respuesta
-Informe

[

_—Ewden_qas

b h
T e

Se evalua y del resultado de esta puedan ser de cuslodla totaJ y que
puedan aportar para la investigacion, la cisncia y la culiura. Se tendra

en cuenia lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
estafutaria) en relacion a estos documentos. Decrsto 1303 de 2014
(Julio 11) - Por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011.

T

-Planillas consecutivo de Clrculares
-Planillas consecutivo de Memorandos
Planillas consecutivo de Oficios

-Planlllas Registro de Correspondencia

th&

Solo son ifiles durante la gestién, no poseen valores secundarios, para
evidenciar €l framite realizado por la entidad,

1200|717 ."'_021 Imrentano Documental dea ‘dependencia -

| EI inventario documental esta conformado por todas las Series y

Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por

- Acta . cada funcionaric o confrafista de la dependencia por o cual debe
- Formato de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gestion.
-Anexos e T e E R AT — - " " v 3 PO

2007|771 | 05| nventatio Transtérencia Documental Primana - ~ .-~ .| 2 [-18"|"X*[" 1% conserva permanentemente en Archivo de Gesfion por su
- Acta . importancia para consulta de la documentacion fransferida al Archivo
- Formato de Inventario Central
- Anexos '

=

1&l tiempo del archivo de gestién se cuenta a partir de la fecha del acio

CARGO: Téonic

- oficiofmemorando. smpo d
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja.
- Anexos

CONVENCIONES Rupﬁnsab]edeAM|m ~ 7

CT: CONSERVAGIONTOTAL  M: MIGROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: i
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e Repiiblica de Colombia ™~
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Caicé

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa;_ SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora;

HOJA4DES
Codige Oficina: 200

-Memorandos
~Anexos

Se conservan por su valor legal y Administrativo.

-Evidencias
T -

:| Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de peticion

- Solicftud

- Traslado por Competencia
- Respuesta

- Desistlmiento

que permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la
mision de la Alcaldfa, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32, Se
seleccionan y de acuerde a laimportancia del asunto de que se frate
se guardan en custodia fotal, el excedente se slimina por perdida de
vigencia.

| Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo Central se

) 200 :-. -89 . 03 . Plan de Accion .

-{ debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre la transferencia

Plan de Accion

| Entidad.

primaria como muestra representativa del patrimonio documental de la

113 | Plan:de Mejoramiento’:

-Herramienta definida para la construccion del Plan de Mejoramiento
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

mejoramiento

-0iros

) Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos

de los organismos de confrol. Se microfiima la Sub serie atendiendo los
decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954, se transfiere al Archivo
historico,

453 |:Plan Local Do Salud: .

Plan local de salud

Diagnostico Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo Central se
Anexo al Acuerdo de Plan de Desarrollo Municlpal debe realizar una seleccion aleatoria de! 10% sobre la transferencia
Seguimianto primaria como muestra representativa del patimonio documental de la
Interventoria Entidad.
Evaluacion
Informe

CONVENCIONES Responsable de Archy ; '

GT: CONSERVAGIONTOTAL ~ M: MICROFILMAGION AG: ARGHIVO DE GESTION FIRMA: o

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVQ CENTRAL MOMERE: Ricard/Th Ruiz

CARGO: Técmco Adml siralivo Seuetag General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repilica de Colombia™
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNIC|PAL DE CAJICA HOJA 5 DE B
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE SALUD
Oficina Productora: ’ Gadigo Oficina: 200

T DISPOSICION
"200 % 1-6- Plan Teritorial de Salud 2 8 . 1 X | Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo Central s é
y - — debe realizar una seleccion aleatoria del $0% sobre la transferencia
Diagnostico primaria como muestra representativa del patrimonio docurmental de la
Entidad.
200, [99: | 28 . | Planes Operativos Anuales POAS. -, = . . o a0 ngn | 8l [ X
Diagnostico Una vez cumplidos los periodos de relencién en el Archivo Central se
Interventoria debe realizar una seleccion aleatoria el 10% sobre la ransferencia
Evaluacion primatia como muestra representafiva del patrimonio documental de la
Seguimiento Entidad
Informe
- Soportes de Desarrollo Planes Operativos
200|105 | - JPROGESOS e ' ST 1 -
200 | 105 | 06 -| Pocesos de Conformacaén de Junia Dlrecuva del Hospltal -2 ] 8
Libro Actes de Posesién Junta Directiva Hospital o e .
Notratividad Se tansfiere al archivo historico, dado a que el contenido informativo es
Oficios parte del patrimoio documental. Se microfilma la Subserie atendiendo
Convocatorias los Decretos Leyes 262711950 y 3354/1954.
Actas de Reunidn
Proceso de Eleccion
_ Hoja de Vida
1200 [ ¥18+] .. . |SEGUIMIENTOS TR o ] i -
e — e o —— . - Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo Central se
200 | 118 | 06 | Seguimienio Fondo Local o Salu 2|8 X_| debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre Ia transferencia
Presupuesto primaria como muestra representativa del patrimono cultural de la
Actas Administrativas Enticlad.
Actas de Vigencia y Control Jj —
' Q . \
CONVENCIONES Responsable de Archifo: N
GT;COMSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 2
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardd €hibuque Ruiz
CARGO: Técnico Adminigtrativo Secrelarks General FECHA! Junio 17 de 2019
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= Replblica de Colombia™*
Departamento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 6 DE 6
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE SALUD
Cficina Productora; Cédigo Oficina: 200

Oficios yfo Memorandos

Extractos Bancarics

¥| SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.DE CALIDAD " © -~ .
Control de Documentos ' De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias _ selecciona una muestra det 10% por cada reestructuracion que se
-Reporte de Acciones de mejora haga, posteriormenta sa microfilma y se conserva totalmente ambos

 -Mapa de riesgo . soportes
-Informe de gestion y resultados

CONVENCIONES Responsable de
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _E
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENGION POCUMENTAL

CARGQ: Técnico Administrati

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 1 DE 12
Unidad Administrativa; SECRETARIA JURIDICA
Oficina Productora: SECRETARIA JURIDICA Cdodigo Oficina:300
- mee I RETENGION | DISPOSICIONEINAL | < oo oo o i
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ——————1— 1 ——f——1"". . ° ' -PROCEDIMIENTO -~ . "
300 O PACTAS L T s “
-300° | -01-° -368 | Actas deReunion 2 | 10 | X . » L !
T Acta Reflsja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
oo tanto se convierte en patrimenio histérico de ta Administracion
Citaciones Municipal (Ley 594 de 2000).
Orden del Dia unicipal (Ley 594 de 2000).
Soportes
Control de Asistencia
300 { 01- 39: [Actas de vacacionesiEntrega de cargo por traslado o refiro. ‘270 8- X
' ' Az De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Manual de Funciones se selecciona una muestra del 10% por ¢ada reestructuracion
-Inventarios que se haga, posteriormente se microfiima y se conserva
-cemﬁmdos de Paz ¥ Salve fotalmente ambos SOpOI'teS.
| -Anexos _
<300 [ 025, -5 | ACCIONES CONSTITUGIONALES
2300 |02 - |Acciones de Cumplimiento: =% - . 5
Notificacin Accion de cumplimiento Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al
-Admisién de demanda afio y lo demés se elimina por que los expedientes originales
-Resolucion de Gomision se encuentran en los Despachos Judiciales.
-Auto de Nofificacion
-Informe de Comision
-Oficio de Informacion .
300 | 02 | 02 |AccionesdeGrupo - F) 5 X
-Notificacién Accién de grupo Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al
-Admision de demanda afio ¥ lo demas se elimina por que los expedientes originales
-Resolucion de Comision se encuentran en los Despachos Judiciales,
CONVENCIONES Responsable da Archivo: ﬁ
CT: CONSERVACION TOT M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ke
E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Cikbugue Ruiz _

fa General FECHA: Junio 9




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA JURIDICA
Oficina Productora; SECRETARIA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAZDE 12

Cédigo Oficina;300

DISPOSICION FINAL ...

~Auto de Notlficacion
=Informe de Comision
-Oficio de Informacién

300 02 | 03.. -Acciones de Tutela

-Oficio de quejao soficitud
-Derecho de Peticion
-Cficio de negacion
-Oficio de radicacion de tutela
-Accidn de Tutela
-Fallo
-Oficio de notificacién usuario
-Auto de impugnacion de fallo de tutela
-Recurso de apelacion
Sentencia de Apelacion

Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al
aiio y lo demas se elimina por que los expedientes originales
se encuentran en los Despachos Judiciales.

-Qficio de incidente de desacato .

300 02 | 04 |Acciones Populares

-Notificacion Accién Popular
-Admision de demanda
-Resolucion de Comisidn
-Auto de Nofificacion
-Informe de Comision
-Oficio de Informacién

Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al
afio y lo demaés se elimina por que los expedientes originales
se encuentran en los Despachos Judiciales

300 [ 03¢  [ACCIONESJUDICIALES .,

300 -[. 03 -01' -Acciones Contractuales

Demanda Notificacion y traslado de poder
Contestacion de la demanda

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOT
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
8: SELECGION

Responsable de Arch

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE:

CARGO: Técnico Admini




Repiiblica de Colombia
Departzmento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJCA HOJA 3 DE 12
Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA
Oficina Productora; SECRETARIA JURIDICA Caodigo Oficina:300

S R e

oo RETENGION | DISPOSICIONFINAL: | [+ - - e
:pos DOCUMENTALES — A .+ PROCEDIMIENTO

e 'sistisé'sufEis'Elilss"ﬁ hiarincihibuiall RN

Auto de traslado de las Excepmones —

Auto de Vencimiento del Traslado

Auto Decreto de Pruebas

Auto de Traslado para Alegatos de Conclusidn
Fallo

Constancia de Ejecucion del Fallo

Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al
afo y lo demas se elimina por que los expedientes originales
se encuentran en ks Despachos Judiciales

3c0 03 B _'0'2,:“ AcclonesdeNulldad . o 2 5 1T X

Demanda Notificacion y fraslado de poder

Contestacién de la demanda )
Auto de traslado de las Excepciones Selecclionar un 5% como muestra aleatoria representativa al

Auto de Vencimiento del Traslado afio ¥ lo demas se elimina por que los expedientes originales
Auto Decrato de Pruebas se encuentran en les Despachos Judicidles

Auto de Traslado para Alegatos de Conclusion
Fallo

Constancia de Ejecucion del Falio

2300 |03 | :03:[Acciones de Nulidad y de Restablscimiento def Derecho: * .’

Demanda Notificacidn y traslado de poder
Contestacién dela demanda

Auto de traslado de Jas Excepciones Seleccionar unt 5% como muestra aleatoria representativa al
Auto de Vencimiento del Traslado afio y lo demas se elimina por que los expedientes originales
Auto Degreto de Pruebas se encuentran en los Despachos Judiciales

Auto de Traslado para Alegates de Conclusion
Fallo

Constancia de Ejscucién del Fzllo

300 | 03 -1 04 |AccionesdoReparaciénDiresta - .- . . w2l B [ [ o] en X

Demanda Notificacion y traslado de poder

Contestacion de la demanda

CONVENGIONES Responsable de Archivo: U

CT: CONSERVACION TOT M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: _,wu
E; ELIMINAGION $: SELECCION AG: ARCHIVO GENTRAL NOMBRE:




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Caijica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNIC|PAL DE CAJICA HOJA4DE 12
‘| Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA
Oficina Productora: SECRETARIA JUBlDIQA Cadigo Oficina:300
T R e S St ON.| DISPOSICIONFINAL :|. ¢ IR
B - "33 SERIES SUBSERIES\ IPOSDOCUMENTALES CT - M.'D s ‘PROCEDIMIENTG™ " . .- .
— 1 | AutodetrasladodelasExoepclones " ' R ”'”
xﬁ gi:rg?:g?rtuuegglsﬁasiado Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al
. afio y lo demas se elimina por que los expedientes originales
’::]tlz de Traslado para Alegatos de Conclusion se encuentran en los Daspachos Judicigles
__| | Constancia de Ejecucion del Fallo _ _
~300}703 ° | 105 | Acciones de Repeticion ~ 47+

Demanda Nolificacidn y fraskado de poder
Contestacidn de fa demanda

Auto de traslado de las Excepeiones

Aurlo de Vencimiento del Traslado

Aurto Decreto de Pruebas

Auto de Traslado para Alegatos de Conclusién
Fallo

Constancla dg Ejecucion del Fallo

Seleccionar un 5% como muestra aleatoria representativa al
aio ¥ lo demas se elimina por que los expedisntss originales
se encuentran en los Despachos Judiciales

Ersn iy

- | Solo son Gtiles durante la gestién, no poseen valores

Circular secundarios.
T300- .8 1 |COMITE. - T
.300 | 18 | 1 | Comité Conciliacién 2 10 X
Citacién Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estan
Acta impiicitas decisiones administrativas y se convierten en una
Registro de asistencia evidencia y fuente testimonial para la historia. Se microfilma
Conceplos tenicos la Sub serie atendiendo los decretos leyas 2527 1950 y
Presentacién 3354/1954.
Anexos
informes
CONVENCIONES Responsable de Amhwoq
CT: CONSERVACION TOT M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: xﬁf
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: mmmumg_

CARGO: Técnico Admigistrafiva Secreta
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Repiblica de Colombia

Departamente de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJASDE 12
Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA
Oficina Preductora;_ SECRETARIA JURIDICA Cédigo Oflcina:300
SLLeODIGE. | o E e T L - 57| RETENGION | . DISPOSICIONFINAL [~ . "= L Do o =i sl
it GERIES, SUBSERIES YT e e T T T—1 T o " " 'PROGEDIMIENTO -7
e N - ) e T = T ; C N AG|AC | CTC|CE (MDY S L o LTl T Ty
,300.| 18| 02 |Comité decontrol disciplinario intemo - - 2 |10 | X
Citacion Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estén
Actg . i implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
Registro de asisencia evidencia y fuente testimonial para la historia. Se microfima
Conoeplos tecnicos la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 1950 y
Presenfacion 3354/1954.
Anexos
Informes .
300 1-18 .| 04 .| Comité Tacnico de-Asuntos Juridicos 2 [ 10 X
g'ctl?"j“ Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estan
Reqistro de asistencia implicitas decisiones administrativas y se convierlen en una
ng 08 técni evidencia y fuente testimonial para la historia. Se microfima
MCEpIOs wWenicos la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
Presentacicn 33541954,
Anexos
i _ _| Informes _ i
300 | 5-{7  |CONCEPTOS 5o - T e =
" 300 | Conceptos Juridicos - | X
Solicitud Se eliminan porque pisrde vigencia Administrativa
Concepto Juridico
Anexos
300 | 2757 - 3|'CONSECUTIVO DE. COMUNICACIONES OFICIALES™ = - e " | Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales
300 | 27 | 01 |Consecutivo de Corunicaciones Oficiales Enviadas 2 [ 4 X | internas producidas por la Administracién Municipal de Cajica
- Solicitud como respuesta o en ejercicio de sus funciones, en
- Respuesta concordancia con &l numeral 4 y Acuerdo 080 de 2001 del
- Anexos AGN articulos 7 y 11.
CONVENCIONES Responsabie de Archivo: @
CT: CONSERVACICN TOT M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: AL
€ ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Ghibuque Ruiz
CARGO: T Admini FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Cotombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA B DE 12
Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA
Oficina Productora; SECRETARIA JURIDICA Codigo Oficina: 300
CEODIGO - e T e T Tt o e T T Tl RETENGION | DISPOSICION FINAL LR
S——T——1;.* - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES -~ - ‘s : i _Rocsmwsmo

-8 | s8

LA

- Solicitud
- Respuesta
- Anexos

o Esta Subserle es 00n3|derada de carécter admlnlstrauvo y de
1 testimonic del control y la gestion de 1a Alcaldia de acuerdo a

la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central se seleccionara
una muestra aleatoria. Esta documentacion hara parte de la
memoyia institucional del Municipio

Solicitud
Oficio / Informe
Anexos o Evidencias

Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de

| peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos

relacionados con la misién de la Alcaldia, ya que permilen
conocer el punto de vista de los usuarios frente alos
servicios, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32, Se microfilma
atendiendo los decretos leyes 2527 11960 y 335411954,

.300° [:266™ |- -“[INFORMES - &% G : 2
300 | 66 | 15 |informes Entes de Control y \rgllancla 2 10 | X Conservar |a totalidad de la serie documental, con fines de
-Solicitud respaldo vy consulta en concordancia con el Degreto 2527 de
-Copia da Combinacion de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, laley 594/2000 y el Acuerdo 032 del
Anforme Archivo General de la Nagién,
-Evidencias
300 |66 |.49 |informes Empaime 2 10 Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 ¥ en la Resolucidn
. organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
Solicitud Contraloria General de la Nacién. Finalizado el tempo de
-Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esla
-Informe documentacion haré parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracion, la demés se destruye a través del método del
picado.
300.[:66 | 20 |Informes de Gestién L 2 [10 ] X Se evaliia y del resultado de este pueden ser de custodia total,
T T Tees - ' y que pusdan aportar para la investigacién, la ciencia y la
Solicitud - cultura. Se tendré en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
-Copia de Combinacién de Respuesta 17 de abril de 2013
GONVENCIONES Responsable de Archivo: %
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACICN AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
£: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARGHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Rica ue Ruiz
CARGO; Téenico Administrativa Sectetana General FECHA: Junio 17 de 2018
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Munlcipal de Cejica

N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALCIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 7 DE 12
Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA -
Oficina Productora; SECRETARIA JURIDICA Codigo Oficina:300
N[ DISPOSICION FINAL -
Informe {Ley estatutaria) en relacion & estos documentos. Decreto
300 Evidencias 1303 de 2014 {Julio 11) - Por ol cual se reglamenta el Decreto
e - — N R TR AT ,_,..g-. s T TR by — 4057 de 2011
©300°{- 70 - | INSTRUMENTOS DE CONTROL " e
Planillas consecutivo de Circulares Solo son (tiles durante la gesfidn, no poseen valores
-Planillzs consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar el ramite realizado por ta
Pianillas consecutivo de Oficios entidad,
-Planillas Reg|stro de Correspondencla
1300: (77 [ INVENTARIOS .5 - - S SR DS P " | Bl inventario documental esta conformade por fodas las
3001 71 |-02 |lnventario Documental de’la dependencia . 1 1| X Series y Subseries bajo responsabilidad directa € incluyen
- Acla | los elaborados por cada funcionario o contratista de la
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
- ANBxos permanentemente en Gestion.
0,7 | 03 __{r:r:t:tarlo]’ransferencia_Documen;al Primaria, 2 | 183X - Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
E . importancia para consulta de la documentacion fransferida al
- Formato de Inventario Archivo Central
- Anexos )
300 [“71:>| 04 [inventarios Fisicos™ 7 2 18 7 EES
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gesfién se cuenta a partir de Ja
- Acta de entrega fecha det acto administrativo que ordena la baja
- 300%| 'MEMORAND ALK
-Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
-Evidencias
COMVENCIONES Respensable ds Archivo:
CT: CONSERVACION TOTAL W: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: dﬁu {
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: ue Ruiz
CARGO:MMM FECHA: Junip 17 de 2019
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Rep(iblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

1

Entidad Productora: ALCALDI
Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[PAL DE CAJICA

Oficina Productora; §EQBETAR1A JQRIDICA

HOJA § DE 12

Cédlgo Oficina; m

SOIICItud de oemﬁcado
Actas de pasesidn
Consignacién

Anexos

Geijiﬁcadq

Solo son Ufiles durante la gestidn, no poseen valores
secundarios, para evidenciar ol trémite realizade por la
entidad

| Se debe realizar la seleccidon anual de aquellos derechos de

- Soicitud

peticion que permiten evidenciar los aspeclos especificos

E: ELIMINACION

5: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL

relacionades con la misidn de [a Aleeldia, Ley 734 de 2002,
- Traslado por Competencia articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
- Respuesta importansia del asunto de que se trate so guardan en
- Desistimiento custodia total, ¢l excedente se elimina por perdida de
vigencia.
300 09T TJPLANES™ w707 ST T T -
.-300.°] -89 ‘| 11. | Plande Mejoramlento L e Fe X Se conservan lotalmente para evidenciar los distintos
Hemamienta definida para la construccion 3ol lar 4o Meloramnenlo requerimientos de los organismos de control. S microfilma la
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
mejoramienlo 3354A1 954, se transfiere al Archivo histérico.
-Otros
- 300105 | . |PROCESOS === "o " - R , i
300.:| 105.-[ 03[ Proceso Ordinano Laboral T A A :
Demanda Se conservan fotalmente para evidenciar los distintos
Notifizacién y traslado requerimientos de las entidades del Estado. Se microfilma la
Poder Sub serie atendiendo los decretos leyes 2627 M950 y
Contestacion de la demanda 3354/1954, se transfiere al Archivo histérico.
Conciliacion
Auto de traslado de |25 excepciones
Auto de vencimiento del traslado
el
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @ oz
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AQ: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: LAE

NOMBRE: _Edgar Rica

CARGO; Técnico Administrativo Secrelaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Enfidad Productora: ALCALDIA MUNICIFAL DE CAJICA HOJA 8 DE 12
Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDIGA
Cédlgo Oficina:300

Qfna Prodctr: SCEETARA LR

‘U RETENCION:

"DISPOSICION'EINAL |

g L

T _'br (ra\\'-"

AC 5

o PROCEDIMIENTO "

'2- F v,

T Auto decretodepruebas

Auto de trastado para alegates de Conclusién
Falla
Constangia ejecutoria del fallo

300

105,

o7

Procasos Disciplinarios

20

Auto advoca conocimiento

-Auto de apertura indagacién preliminar

-Comunicacion aulo apertura de indagacién preliminar

-Notificacidn personal o por edicto

-Auto decreta pruebas

-Comunicacion auto de pruebas

-Pruebas: (Cltacin testigo, cliacion quejoso, ratificacion y ampliacion de la
queja, testimonio, version libre, acta visita administrativa, solicitud de
documentas, prusbas anexas).

-Auto de nulidad, incorporacién o acurnufacian

-Comunicacion solicilud de recusacion

Auto que resuelve la recusacion

-Auto archivo o apertura de investigacion Disciplinaria
-Comunicacion auta de archivo 0 apertura de investigacion
-Noifficacién personal o por edicte

Notificacién por estado

Fallo primera instancia

Se conservan ftofalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de las entidades del Estade. Se micrefilma la
Sub serie alendiendo los decretos leyes 2527 M950 y
3354{1954, se transfiere al Archivo historice.

300 -

105 |

08—

Procesos Flecutives = - -

Notificacion

Prueba

Fallo

Notificacion de fallo de primera insiancia
Recurso

Notificacion de fallo de segunda instancia
Sentencia

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
requerimiantos da las enfidades de! Estado. Se microfilma la Sub
serie atendiendo los decretos leyas 2627 11950 y 3354/1954, se
transfiers al Archivo hisitrico.

CONVENCIONES

GT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M; MICROFILMACION
$: SELECCION

Respansable de Archive:
FIRMA:

NOMBRE: Ed Ri

QM& ]
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- j RETEE ‘
Repdblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 10DE 12
Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA
Oficina Productora; SECRETARIA JURIDICA Cédigo Oficina: 300

PROGEDIIIENT:

Tocesos ejgcut_igo@;oontéhciog_os administrativos’ -

Informes Técnicos de Construccion llegal
Informe
Anexo
Oficio de queja
Memorando
Aufo avocando conocimiento
Citacién para notificacién
Declaracion de descargos
Auto fijando facha de visita
Acta de visita
Registro Fotografico
Acto administralivo
Resolucion
Solicitud de concepto
Goncepto técnice o juridico
Sancién
Resolucién
Oficio de notificacién de resolucion
Recurso de Reposicion
Acto Administrativo
Cita de nofificacién
Derecho de Peficién

Se conservan totalmente para evidencizr los disfintos
requerimientos de las entidades del Estado. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
335411954, se fransfiere al Archivo histérico.

300 | 105 | 10 |Proceses Judiciales

Poder de representacion legal -
Demanda

7| Se conservan totalmente para evidenciar los distintos

requerimientos de las entidades del Estado.

‘Contestacion de demanda

GONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

N: MIGROFILMAGION
8: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo:

NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Adminksirativoe Sacretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Reptblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

15

Enfidad Productoya:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA

Oficina Productora; _sg_gggma JURIDICA

HOJA 11 DE 32

delgo Oficina: 300

RETENCION.

"DISPOSICION FINAL” [~ 5

] Procesos por Infracclén de Ley 232 Estableclmlentos
| Comercialés : )

|2

Oficio de queja

Memorando

Aute avocando concgimiento

Citacion

Copia de Certificade de usos del suelo

Copia Certificado de Cémara de Comercio
Copia de Certificado de Saneamiento Ambiental
Copia de Regisfro dnico ributario RUT

Copia de Registro de inscripcion Tributaria RIT
Pago de impuesto de Industria y Comercio
Pago de derechos de Aufor

Acta de visila

Copia de Oficio de radicacion de decumentos
sancitn

Oficie de notificacion

Se conservan fotalmente para evidenciar los disfintos
requerimientos de las enfidades del Estado. Se microfiima la
Sub serie alendiendo los decretos leyes 2527 M950 y
33541954, se lransfiere al Archivo historico.

0|

Procesos por Infraccion de Ley 810 Infraccién Urbanistica - |

Oficio de queja

Memorando

Atrto avocando conocimiento

Citacién

Copia de Certificado de usos del suelo

Copia Ceriificado de Cémara de Comercio
Copia de Certificado de Saneamiento Ambiental
Copia de Regislro dnico tributario RUT

8e conservan totalments para evidenciar los distintos
requerimientos de las entidades del Estado.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINAGEON

M MIGROFILMACION
S: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL.

Responsable de Archivo:
FIRMA:

NOMBRE

ral FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

6

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA JURIDICA

Oficina Productora: SECRETARIA JURIDICA

HOJA 12 DE 12

Cédigo Oficina:300

-‘-sERIEs sussemss Y:TIPOS n3cumENTA LES

PROCEDIMIENT 0 E

Copia de Regtslro de :nscnpmén Tnbutarla RIT B

Pago de impuesto de Industria y Comercio
Pago de derechos de Autor

Acta de visita

Copia de Oficio de radicacion de documentos
sancion

Cficio de notificacion

Se microfilma la Sub serfe atendiando los decretos leyes 2527
11950 y 3354/1954, se fransfiere al Archivo histbrico.

‘-'fSISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE GALIDAD ‘*ﬁ’

-Contro[ de Documentos

-Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada

-Reporte de Acciones de mejora reestruciuracion que se haga, posteriormente se microfilma y
-Mapa de riesgo se conserva totalmente ambos soportes

-Informe de gestion y resultados

| De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,

CONVENCIONES
E: ELIMINAGION

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION

$: SELECCION AC: ARCGHIVO GENTRAL

AG: ARCHIVO DE GESTION

FIRMA:

Responsable de Archive;

il
G 2

NOMBRE: mmm%umm

CARGO: Técnico Adminisirative Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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o Repablica de Colombia’
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAIDES
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productera: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO CUERPQ OFICIAL DE BOMBEROS Cédigo Oficina: 410
ENCIOH PROCEDIMIENTO . -
D 8B AC hochs : L i
MO RO L [ ACTAS ) L | Refleia las decisiones Administrativas de la Alcaldia y pof o tanto se
40 | 01 | 36 s de Reunion - o 2 10 - . convierte en patrimonio historico de la Administracién Municipal {Ley
’ Aca 594 de 2000).
Citaciones
Orden del Dia
Soportes
Control de Asistencia
410 | 01. [ 39 | Actas de vacacionesfEntrega de cargo por traslado o retifo : 2 | 8 ) I 1 X | De acuerde & dinamismo de los procesos que se adslanten, se
Acta selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se
Manual de Funclones haga, posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos
Inventarios soportes,
Certificados de Paz y Salvo
Anexos
410 |12} - |-CAPACITACIONES : S L 1o ks T X e .
Lista de Asislencia Se eliminan por engontrarse consolidados en el informe institucional
Oficio de Solicitud
Follstos
440 [6:5 . [ CIRGULARES® ~ - Lo X - .| Se efiminan por perdida de vigencia yio reforma legal por parte de la
T TCrcdar — : — autoridad competente,
40 |27 - 7 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES -~ . - | 7> -1 = [ - . 7| | EstaSubserie hace referencia a las comunicaciones oficiales intemas
#0271 o1, ,eﬁnggwtm de Comunicacionés Oficiales Enviadas .+~ . | 2™ 8 [ [ T X producidas por la Administracion Municipal de Cajica como raspuesta
' Solicitud ¢ en ejercicio de sus funciones, en concordancia con & numeral 4 ¥
Respussta : Acuerdo 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11, Esta Subserie es
Aneios cestn do a Al de s a 13 Loy 534 do 2000, a3 16,
e — | - — 1 . gestion de la Alcaldia de acuerda a la Ley ] , articulo 19,
410 | 27 | 0z i‘;’;ﬁﬁm de Comunicacionas Oficiales Realbias R X_| partgrafo 2. Finallzado el iempo de retencidn en e Arcivo Gentr s6
PRespuesta seleccionarduna muestra aleatora, Esta documentacion hard parte de
meﬁos lamemoia institucional del Municipio.
CONVENCIONES Responsable de Am% D
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION 8: SELECCION AG: ARGHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri%rﬁﬁ)ghihugu_e Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirafivo Secreiara Genaral FECHA.: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Munlcipal de Cajicé
TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DES
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora: DIRECCION DE_GESTION DEL RIESGO CUERPO OFICIAL DE BOMBERQS Cédigo Oficina; 410
- DISPOSIGION FINAL | - z
> et 2
' [ % | Esta serie documental sa conserva tres (3) afios en el Archivo
T = * de Gestién y se transfiere al Archivo Central, donde se
- Solicitud conserva por siefe (7) afios mas, luego de cumplido el tiempo
- Respuesta de ratencion se elimina, puesto gue ha perdido sus valores
- Anexos primarios.
(41068 7 - U FINFORMES Y - ) ) RN N .| La Informacién que se registra solo s importante como parte
“410 | 66 | 06 |[Informe de Control de Maquinas "3 del control de gestion de la dependencia y no desarrolla
—] Ivnforme ] valores secundarios.
4107 "66. | 08 -[Informe dé Estadistica Mensual. " ».~» -~ . - . -olan iR 3 | - X e .- |Lainformacion que se registra solo es importante como parte
Reporte de Accidentes del sontrol de gestion de la dependencia y no desarrolla
P valores secundarios.
401661 16 Inft?_r.mes Entes de Controly Vigilancia_ S 2 19 X Conservar la fotalidad de la serie documental, con fines de
Sofictiud I respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
Copia de Gombinacion de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, la ley 59412000 y o Acuerdo 032 del
Inforrme. ' Archivo General de la Nacién.
Evidencias _
410 | 86 | 19- |informés Empalme = L2 | 10 | x |Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucitn
— : — — —— organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por ka
-Solicitud Confraloria General de la Nacion. Finalizado el tiempo de
-Respussta | retencion en el Archivo Central se seleccionard el 5%. Esta
<Informe documentacion hara parte de la memeria institucional de [a
-Evidencias ' Administracién, la demas se destruye a través del método del
picado.
CONVENCIONES Responsable de Archi ]
¢T: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: i
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL gg;lgga: i




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajic

"

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora; DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO CUERPO OFICIAL DE BCMBERDS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3DES
Codigo Oficina: 410

il

atn |

A

Informes de Gestion ~ .

-' Se evallia y def resulla&d de este puéden ser de custodia tolal y

-Solicitud

-Copia de Combinacion de Respussta
-Informe

-Evidencias

— que puedan aportar para Ia investigacién, fa ciencla y la cultura,

| 4057 de 2011,

Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abyil
de 2013 (Ley estatutaria) en relacién a estos documentos. Decreto
1303 de 2014 (Julio 11} - Por el cual se reglamenta el Decreto

MENTGS/DE CONT

Planillas consecutivo de Circulares
Planillas consecutive de Memorandos
Planillas consscutivo de Oficios

Solo son Giiles durante 1a gestidn, no poseen valores secundarios,
para evidenciar ef tramite realizado por |a entidad.

Planilas Registro de Correspondencia _
NVENTARIO

o e

= El tiempo del Archivo de Gestion se cuenta a partir de la de fecha
-] de acto administrativo que ordena la baja se elimina por que la
| informacion se refieja en el Balance.

Listado de elementos y Suministros

M0 74 202 [ivehtario Documental de 1a depéndencia - . =2 RS ».f - - | Elinventario documental esta conformado por todas las Series y

- Acta Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados
-~ Formato de Inventario por cada funcionario ¢ contratista de la dependencia por 1o cual
- Anexos debe actualizarse y conservar parmanentemente en Gestion.

40 1 .71 103 |Inventaric Transferencia Documental Primaria-- ... .. 2118 | X .1 8o conserva permanentements en Archivo de Gestion por su
-Acta . importancia para consulta de la documentacién transferida al
- Formato de Inventario Archive Central.
- Anexos

CONVENCIONES Responsable 0& ATy . &

CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA: 72

E: ELIMINACION S SELECCION AC: ARCHIVG CENTRAL NOMBRE: _Edgar RicardoChi

CARGO: Técnico AdminiStrativo gncral FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 4DES
Unidad Adminlistrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO ’
Oficina Productora; DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO CUERPQ OFICIAL DE BOMBEROS Cadigo Oficina: 410
410 | 71 | 04 |Inventarios Fisicos | . )
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestién se cuenta a partir de la fecha
- Acta de entrega del acfo administrativo que ordena la baja.
T o n .\' Anexos - T - Y O El - B o
10 78 |77 |MEMORANDOS - -3 n G arh e et o ExT
“Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
| | fveendas __
410+ 795 NUTAS DE TURNO'DE-SERVICK SIS - 25T Y | Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro afios
Reporte de turno de produccién documental,
0|97 |- -~ [PETICIONES, QUEJASY RECLAMOS . . -~ . = & .o 2. 10| | X [.,. } X [ Se debe realizar Ia seleccion anual de aquellos derechos de
- Solicitud ] peticibn que permiten evidenciar los aspectos espacificos
- Trasiado vor Competendia relacionados con la misidn de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
R stp p articutos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la importancia
- respliesta del asunto de que se trate se guardan en custodia total, &)
- Dasistimiento _ . ‘ ‘ } excedente se elimina por perdida de vigencia
410 |99 | sv|PLANES T . hild T TR EARES Can b e 2
410 .| '98 . |'. 11 '[Plan de Mejoramliente . . . - .- L2 3 |'X | -] .. - 1S conservan totalmente para evidenciar los distintos
-Herramienta definida para la Construccién del Plan de Me]oramlento requerimientos de los organismos de control. Se microfiima la
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de Sub serie atendiendo los decrelos leyes 2527 /1950 y
mejoramiento 335411954, se transfiere & Archive historico.
-Olros
CONVENCIONES Responsable de Amhu@
CT:CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Y
E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA5SDES
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNCS
Oficina Productora; DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO CUERPQ OFICIAL DE BOMBEROS Cadigo Oficina:410

2477 RETENCION | DISPOSIC
; Al - 5] PLANIEL 2 ' ' ] v . | Lainformacion que se registra solo es importante come parte del
4101 1011 .02 'Plamllas de Radncac;én de Comunicaclones Enwadas il 2y | X e control de gestion de la dependencia y no desarrolla valores
Planilla de radicacion de comunicaciones Envladas secundarios.
2410 -1147] - .. |REPORTES. ~ . . -* IR I I SR R C N e
410 .[-1147| 01 [Reportes conceptos de VISltaS Técmcas Lo S22 | * .| . X | Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro afios de
Oficio de solicitud produccion documental, conservando aguellos que reflejen
Formulario de visita técnica decisiones administrativas importantes para la comunidad
Conceplo técnico
S410: 712451 . | SISTEMA'INTEGRADQ DE GESTION.DE CALIDAD-.. 7" 127 < | 72 |70 _[-"oof . |-e ) X
-Control de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se
-Reporte de Acciones de mejora haga, posteriormenie se microfima y se conserva totalmente
-Mapa de riesgo ambos soporfes.
-Informe de gestion y resultados \
CONVENCIONES Responsable de Amh(o % 7
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: w
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVQ CENTRAL &ogggs 2 1- e Rufz
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Repiiblica de Colombid
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNQ

Oficina Productora: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA1DE§

Codigo Cficinar 410

4 FACTAS- .
" | Agtas de Comité . o . o

Convocatoria Setransfiere al {\rphwq Histdrico. En su contenido estan !mpllqltas
Listado de Asistencia decisiones administrativas y se .conwertell': en una ewdencm_y
Presentaciones fuenlq testimonial para la historia. Se microfilma fa Sub serie
Anexas atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 335411954,
Actas de Movilidad
Acta

. 40 | 08| 36| Actas de Rounlén i 2 110 | X
‘“‘?‘a _ Refleja[as decisiones Administrativas de la Alcaldia y por 1o tanto
Gitaciones se convierte en pafrimonio historico de la Administracion
Orden del Dia Municipal {L.ey 584 de 2000).
Soportes
Control de Asistencia — B I I I

410 | 01 | 39 | Actas de vacacionesiEntrega de cargo portraslade o vetiro F 2" | 8 | [ | X
Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Manua! de Funciones selecciona una muestra dsl 10% por cada reestructuracion que se
-Inventarios haga, posteriormente se microfilma y se conserva tolalmente
-Certificados de Paz y Salvo ambos soportes.
-Anexes

40| 94 |- | CERTIFICADOS - © §

‘40" -| 14| - | Cortficados de Riesgos .

'| Solo sen (tiles durante la gestion, no poseen valores secundarios,

E: ELIMINAGION $: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

Informe Técnico para evidenciar el tramite realizado por la enfidad.
Folografias
TR0 118 T LCIRGULARES - . - Ao o o Ty AR ] 3 ]
M0 16 . g::ﬁlg:.mes — S — : Solo son Gtiles durante la gestion, no poseen valores secundarios.
i
CONVENCIONES ResponabledeArchi%’ o
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 7]

NOMBRE: _Edgar Riw%’&db@ue Ruiz
CARGO: Técnico Adminictraivo Sacretaria Gen

| FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colombid
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

15

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora; DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA2DES

Caodigo Oficina: 410

410 |2

g _'Gons_ecu_two de Cornunicaciones Oficiales Enviadas ~ -~ ~ .| 2 [.4

Esta Subsenes haoe'referencla a Ias comunlcacaones or caales
internas producidas por la Administracion Municipal de Cajica

i como respuesta ¢ en ejercicio de sus funciones, en concordancia
- Solicitud con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del AGN articulos 7 y
- Respues(a 11. Esta Subseries es considerada de carécter administrativo y
— - Anexos . — _ . _ __| d& testimonio del control y la gestién de la Alcaldia de acuerdo a
4107|727, | 02 [Consecutilio de Comunicaciories Ofiglales Recibidas™ * - - 1 27| 47 /[ |~ | 1aLey 64 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. Finalizado el tiempo
' ' de retencion en ¢l Archivo Central se seleccionara una muestra
- Solicitud aleatoria simple del 5% del fotal de la produccion anual. Esta
- Respuesta documentacion hara parte de la memoria institucional def
- Ahexos Municipio, la documentacion se destruye a través del méindo de
picado.
40 A ‘DERECHOS DE RETICION .+ = .-, & 2 118 X.+| Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de
peficion que permiten evidenciar los aspectos especificos
- Solicitud relacionados con la mision de la Alcaldia, ya que perm’rlen
- Respuesta conocer el punto de vista de los usuarios frente a los senvicios.
- Anexos Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32, Se microfilma atendiendo Ios

decretos leyes 2527 M950 y 3354/1954.

' ; . politlca publlca
- Vactlmas del conﬂlcto armado lnterno RUCICST

Se conservan fofalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 1950 y 335411654,

— se transfiere al Archive historico.
+ ___|lnfome _ i _

e ".."'15_N-E.!ugziz:tlue:“EmeS'dﬁ Control y.Vigilancia:. -+ . " 2410 X .| Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de
-Copia de Combinacién de Respuesta respaldo y consulta en concordancia cor el Decrefo 2527 de
p fg’ P 1850 y 3354 de 1954, la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del

niorme Archivo General de Ja Nagion.
-Evidencias
. CONVENCIONES Responsablede Archivg:
CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA
E: ELIMINACION §. SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE Edgar Ricardo $ l;mue Ruiz

CARGO: Técnico Adminisirativo Secrotaria General FECHA: Jutio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca

g

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO

Oficina Productora: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA S DE S
Cddigo Oficina: 40

-[‘informes Empalre,

2 fundamen en'l'a (;y

«Solicitud
-Respuesta
-Informe
-Evidencias

: g
6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General
de la Nacion. Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo
Central se seleccionara el 5%. Esta dacumentacion hara pare de
la memoria institucional de la Administracién, la demés se
destruye a través del métcdo del picade.

,410n 63 20 InfonnesdeGestlon T

.=~ | Se evalba y del resultado de este pueden ser de custodia total, y
—1 que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la cultura,

-Solicitud
-Copia de Combinacion de Respuesta
-Informe

-Evidencias

Se tendré en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abil
de 2013 (Ley estatutaria) en relacion a estos documentos. Decrato
1303 de 2014 (Julic 11) - Por ef cual se reglamenta el Dacreto

S_T RUMENTOS IJE CONT ROL~

__| 4057 de 2011, .

Pianrllas consecutivo de Clrculares
-Planillas consecutivo de Memorandos
Planillas consecutive de Oficios

Solo son ttiles durante la gestion, nc poseen valores secundarios,

para evidenciar el tramite realizado por la enfidad.

-Planillas Registro de Correspondencua _

_ véntario Dbcumental de Ia depandencla

= Subseries bajo responsabilidad directa e Incluyen los elaborados

El inventario documental estd conformado por todas las Series y

| . por cada funcionario o contratista de la dependendia por lo cual
- :0"“3“’ de inventario debe actualizarse y conservar permanentemente en Gestion.
- Anexos _
:I, l :_. 7, ‘ .-._* -.'I - o .. — AR N ] T N -~ T = . - '. -I s.‘\‘1' ] .
Moy 1103 Ir:':tgtano Transforéncia Documerital Primaria : 2 18 |.X - Se conserva permanentements en Archive de Gestion por su
) Formato de Inverdari importancia para consulta de la documentacion transferida al
- Formate de Inventario Archivo Central.
- Anexes
CONVENCIONES Responsable de Archivo:
GT: CONSERVACION TOTAL ®: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION ‘AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: mmﬁz@mm_
CARGO: Tégnico Adminisirativo Sacretari General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia’
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora: DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA4DES
Cédigo Oficina; 418

- -of‘cuofmemorando

El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir ds la fecha del

- Aclade entrega acto administrativo que ordena la baja,
A-ANeXos_
-Memoa’andos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Aniexos
-Evidencias

/| Se debe realizar la seleccion anual de aquelios derechos de

- Solicitud

- Traslade por Compatencia
- Respuesta

- Desisﬁmiento

7 -{ Plan.de Mejoramiento.

| peticin que permiten evidenciar los aspectos espacificos

excedente se eliminapor _perdida de vigencia.

relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
articulos 30 y 32. Se seleccionan y da acuerdo a la importancia
del asunto de que se trate se guardan en custodia total, el

- Se conservan totalmente para evidenciar los distinfos

mejoram iento
-Ofros

-Herramienta definida para Ta construccién del Pian de Mejoram|ento
-Documantos que evidencien &l segulmiento a los planes de

| serie atendiendo los decretos leyes 2527 1950 y 3354/1954, se

requerimientos de los organismos de control. Se microfima la Sub

transfiere al Archivo historico.

REGISTRO

| Registros de Eventos Caripafias de sensibilizacion

| Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco afios de

Folleto produccion documental.
Plegable '
Registro Fotografico
CONVENCIONES Responsable de Archwo
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIMO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricards Ch Ruiz
GARGO: Téchico Administrifivo secretaria eneral FECHA: Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipat de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
. Unidad Adminisfrafiva: SECRETARIA DE GOBIERNO

Oficina Productera; DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 5DE 5

Cédigo Oficina: 410

ROGEDIMIENTO

ETRED

e [ | o

| Seguimierito a Planes de Sensibilizacion ciudadana . . . * | 2 |8 -

Oficlo de presentacion

Temario de Capacitacion

Cficio de Respuesta

Cronograma de Capacitacién
{nforme de desarrollo de proyecto
Registro Fotografico

Registro de asistencia
Certificacion desamrollo del programa
Cartitla

Folleto

Plegable

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro afios de
produceidn documental.

SISTENA INTEGRADO DE GESTION DE GALIDAD

NCTEEE I BN B
s \_._.10 B PR
R

-Conirol de Documentos
-Informes de auditorias
-Reporte de Acciones de mejora
-Mapa de riesgo

-Informe de gastion y resuitados

De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se

selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se
haga, posteriormente se microfilma y se conserva (ofaimente
ambos soportss.

/\

CONVENCIONES Responsabile de Archive: (?S 7
CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: s
E: ELIMINAGION §: SELECCION ACG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Rmaggh gﬂ:ugge Rulz
CARGO: T Adminis Secretaria General FECHA: Junic 17 de 2019
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Replblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora: INSPECCION DE POLICIALY I

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

HOJA1DE 10

Codigo Oficina: 420

Boleta de citacién

Acla de acuerdo

Actas de Decomiso

Informe del Comando de Policia
Acta de Incautacion

Acta de Decomiso

Actas de no Agresion

Boleta de citacion

Acla de acuerdo

Seleccionar un 10% como muestra por cada tres afios de
produccidn documental

Acta

Citaciones

Crden del Dia.
Sopories

Control de Asistencia

| Municipal {Ley 534 de 2000)

Refleja las decisiones Administrativas de fa Alcaldia y por fo
tanto se convierte en patrimonio histdrico de 1a Adminlstracion

420 [ 7095 39 | Actas de vacacienes/Entrega de cargo portraslado o retiro. - [ 2 |8 -| "

Acta

-Manual de Funciones
-Inventarios

-Ceriificados de Paz y Salvo
-ANexos

1 De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,

se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
totaimente ambos soportes.

CERTIFIGACIONES -

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION
E: ELIMINACION 8: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

Responsable de Archiva:

@“

NOMBRE: _Edgar Ricards Chibugue Ruiz
CARGOQ: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2013
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

13

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora: INSPECCION DE POLICIA LY Il

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE 10

Cddigo Oficina: 420

ertificaciones de Residencia n
Solicitud Pierde sus valores primarios y secundarios
Recibo de czja
Cerﬁficgdo de Rasidencia
B CIRCULARE! Se eliminan por perdida de vigencia yfo reforma legal por parte

de [a autoridad competente.

Comisién

Radicar Libro Comision

Auto Cumpliende Comision
Acta Diligencia

Cficio Devolucion al Comite
Queja, Peficién o Comparendo

Constancia de Servicio Social
Acta de Compromiso

Auto Avocando Conocimiento
Citacién Audiencia de Descargos

Resolucién

Notificacién

Fallo Primera Instancia
Recurso

Envid a Segunda Instancla
Fallo Segunda Instancia

Citacion a programa de Educacién Ambiental

Practica de Pruebas (declaracionss, inspeccion ocular)

avidenciar las gesfiones de lainspeceion.

Seleccionar una muestra representativa que  permita

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
§: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION

Responsable de Archivoy/g - <
FIRMA! i

AC: ARCHIVO CENTRAL




Repilblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

o

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GORIERNO
Oficina Productora: INSPECCION DE POLICIA Y Il

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3 DE 10

Cédigo Oficina: 420

Remision-Estacion de Policia
Acta de Audiencia Pdblica
Pruebas

Recursos

Nofificaciones

Ejecut:lon medlda de pohma por Incumpllmlento

Se fundamentan en la Ley 1801/2018. {Codigo de Policia)

+’| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales

e

internas producidas por la Administracidn Municipal de Caiic&
2 como respuesta o en ejercicio de sus fungiones, en

|~ Solicitud
- Respuesta
- Anexos

concordancia con el numeral 4 y Acverdo 060 de 2001 del
AGN articulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de
caracter administrativo y de testimonio del control y la gestién

‘ConseCutivo d¢ Comunicationes Oficiales Recibidas™ .~ .. |7 2.:[ -4 -]

"l [ X de la Alcaldia de acuendo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,

- Solicitud
- Respuesta
- Anexos

paragrafo 2. Finalizado el tiempo da retencion en el Archivo

Central se seleccionara una muestra aleatoria. Esta

documentacion hara parte de la memoria institucional del
Municipio.

"DENUNCIAS

| Denuncias Perdida de:Documentos y Elementos-. -

;| Esta documentacion contiene evidencias que denota la

Solicitud
Recibo de pago
Desacotar Libro

Denuncia de pérdida de documenios y elementos

| problematica que suftan los habitantes y posibilitan
investigaciones sobre los factores que afectan al municipio
respecto del orden pliblico.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION
E: ELIMINACION

8: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

Responsable de Archivﬁ 2/

AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE:

CARGO: Téenico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019

Ricardb Chibugue Ruiz




Republica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé

25

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa;, SECRETARIA DE GOBIERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4 DE 10

Cadigo Oficina: 420

Oficina Productora: INSPECCION DE POLICIA | Y II

= o

R IR RV P i MR Pl L e
.| Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de

Solicitud
Oficio / Informe
Anexos o Evidencias

pelicién que permiten evidenciar los aspectos especificos
relacionados con la mision de la Alcaldia, ya que permiten
| conocer el punto de vista de los usuarios frente a los servicios.
Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfitma atendiendo

DESPACHOS COMISORIOS

_ los decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954.

opia de Acta de la Diligencia
Oficio de devolucion Despacho Comisorio
Auto

Comunicaciones Secuestre

Seleccionar una muestra representativa que permita
evidenciar las gesfiones de la Inspeccion.

Acta de Diligencia de Secuestro
N\FORMES ‘

Conservar la totalidad de 12 seris documental, con fines de

-Copia de Combinacion de Respuesta
-Informe

respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
1950 y 3354 de 1954, [a key 594/2000 y &l Acuerdo 032 del
Archivo General de la Nacion.

-Evidencias
420 | 786~ |7 19" Informes Empalme © | Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion
organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Solicitud Contraloria General de la Nacion. Finalizado el tempo de
-Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionard el 5%. Esta
-Informe documentacién hara pare de la memoria instituciona! de la
-Evidencias Administracién, la demas se destruye a través del método del
picado.
CONVENCIONES Responsable de Archivok_}ﬁ v
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTIONM FIRMA: o
E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricard¢ Chibuque Ruiz
CARGO: Técnicp Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repablica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

2

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora: INSPECCION DE POLICIA LY Il

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 5 DE 10

Codlgo Oficina; 420

SERIES SUESERIES TIPDS DOCUMENTALES ENCI%I} PRGCEDIHIENTO
| Informes de Gestibn ' 10 X Seevallaydel resu_ltado de este pueden serde custodia total,
¥y que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la
~Sollcitud o _ cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por (a Ley 1621 del
~Copia de Combinacion de Respuesta 17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacin a estos
-Infprme_ documentos. Dacreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por €l cual se
|| [|-Evidendas ___ _ __| regiamenta el Decreto 4057 de 2011.
4207]704 TNSTRUMENTOS DE CONTROL i
_Planillas consecutive de Circulares Solo son (files durante la gestibn, no poseen valores
-Planilias consecutive de Memorandos secundarios, para evidenciar el framite realizado por la
Planillas consecutivo de Oficios entidad.
-Planillas Registro de Correspondencua _
T420°[ 7o [ INVENTARIOS - G ',' R > | Bl inventario documental esta conformado por todas las
. 420 2 .| Inventario Docu mental dg la: dependgnma X. Saries y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen fos
- Acta glaborados por cada funcionario o oconiratista de la
- Formato de Inventario dependencla por lo cual debe actualizarse y conservar
- Anexos permanentemente en Gestion.
20| T | 8 I-n,::t:tarlo Transferencia Documental Primaria - 2 | 18X { Se conserva permanentemente en Archivo de-Gestion por su
- Formato de Inventario importancia para consulta de la decumentacion transferida al
) Archivo Central.
- Anexos
4201 71 | o4 . |liwentarios Fisicos . LTy - Tn T 2118
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha
- Acta de entrega del acto administrativo que ordena la baja
- Anexos
i
COMVENCIONES Responsable de Archivo: /¢ 2
CT.: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG:; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: wiz
CARGO: Técnico Adminisirativo Secrelarla General FECHA: jJunio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Caijica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora. INSPECCION DE POLICIA 1Y Il

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 6 DE 10

Codigo Oficina; 420

N | DISPOSICIONFINAL |

- . e

420 | .74 [ Licencias de Trasteo de Muebles yio Animales 4 X Solo son (files durante la gestion, no poseen valores
— Soliitud de Licencia ' ' secundarios, para evidenciar el framite realizado por la
Recibo de Caja enticad.
[ ]licenca — :
74207} 18 | ¥ I NEMORANDOS. - 4 i
Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
Anexos
Evidencias _ _
T420 " ETICIONES, QUEIAS YRECLAMOSE - -~ %« el 10| X~ Se debe realizar la seleccidn anval de aquellos derechos de
Solicitud peticion que permiten evidenciar los aspsctos especificos
3 "’I' p . relacionados con la misin de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
-Traslado por Competencia articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
Respuesta 4
i D pues importancia del asunto de que se trale se guardan en custodia
- Desistimienta _ | total, el excedente s efimina por_perdida de vigenia
4200997 o PLANES T T Ul N S i
420-| 99 |- 11 _|Plande Mejoramlento - 3 X Se conservan totamente para evidenciar los distintos
-Herramienta definida para la oonslruoclén del Plan de Mgjoramiento requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
mejoramiento 335411954, sa fransfiera al Archive historico.
-Otros
CONVENCIONES Responsable de Archivo: O
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA.: ok
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Admink Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HCJA 7 DE 10
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE GOBIERNQ
Oficina Productora: INSPECCIGN DE POLICIA | Y I Cédigo Oficina: 420
L SCODIGO. . [y Ll L T T " |RETENCION | DISPOSICION'FINAL | .. A TR TR
T Ry D - SERIES, SUBSERIE A DS o S P v Eoind IR PROCEDIMIENTO - .
DL 8 PIR NS TS : "AC: | CT B3 S MR e e T
vt . K FE ooy PR L e
420 |-105 | 02 |Proceso de Restitucion de Bienes y Espacio de Uso Publico 12 | 20| X
Pelicién o denuncia o Querella
Informe secretarial
conocimienta
ﬁﬂ?ﬁg: cion Se conservan fotalmente para evidenciar los dislintos
Resolucion (Providencia requerimientos de las entidades del Estado. Se microfilma la
Recurso de reposicion Sub serie atendiendo los decrefos leyes 2527 M950 y
Auto archivo de expedients 33541954, se transfiere al Archivo historico.
Auto de restitucion
Resolucion de Restitucién
Notificacion de Resfitucion
Recurso de Reposicion
_ | Auto de Archivo _ _ -
420 | 105|. 05 Procesos CivilésdePolica .~ "2,y - 110 -
ﬁf‘mlgecmaﬁal De acverdo a lo consagrado en ¢l Decreto 217011971 y la
Auto Admisorio Ordenanza 014/2005, Ley 1801/2016 (Cadigo de Policta),
| Notificacién Persona) después de cumplir su iempo de retencién se procedera a
Informe Secretarial para el Despacho tomar una musstra por afio para su conservacion,
Conlestacién Guerelia
Auto de Pruebas
P
CONVENCIONES Responsable de Archivo: 7 7,
CT: CONSERVACION TQTAL M: MICRCFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 2!
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVQ CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricard‘é Chibugue Ruiz
CARGO: Tecnico Administrativo Secrefaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUN[CIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa;. SECRETAR)A DE GOBIERNG

HOJA 8 DE i¢

Oﬂclna Productora: INSPECCION DE POLICIA IY Il COdigo Oﬂcina 420

CODIGO :

DISPOSIGIONFINAL |

;JSERIES susssmes ¥ T8 DOCUNENTALES -

Dlligenma de Inspacclén Ocular
Fallo

Recurso de Reposicion
Recurso de Apelacion
Procedencia de Recurso

- 420'.| 105 |- 12 .| Procesos por Infraccion de Lay 810 Infraccién Usbanistica | 2 | 20° | x |

Cficio de queja

Memorando

Auto avocando conocimiento

Citacién

Copia de Cerlificado de usos del suelo

Copia Certificado de Camara de Comerclo
Copia de Certificado de Saneamiento Ambiental
Copia de Registro anico tributario RUT

Copia de Registro de inscripcion Tributaria RIT
Pago de impuesto de Industria y Comercio
Pago de derechos de Autor

Aota de vislia

Copla de Oficio de rad |cac|6n de documentos
$ancion

Oficio de nohﬁcaclon

Se conservan fotalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de las entidades del Estado. Se microfilma la
Sub serie alendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
3354/1954, se fransfiers al Archivo historico,

8207 4105 B

4 _UERELLAS

IR B B e

' Querela

Anexos .
Constancia de presentacion personal
Informe Secretarial

7 Seleccionar una muestra representativa que permita,

evidenciar para la historia, reconsfruir la problematiza social
del municipio.

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION .

M: MICROFILMACION
8: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo: 2
FIRMA.: 4 U

NOMBRE: _Edgar Ricardg Chibuque Ruiz _

CARGO: Técnico Administrafivo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repoblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Adminisfrativa;. SECRETARIA DE GOBIERNO
Oficina Productora: INSPECCION DE POLICIA LY Il

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA S DE 10

Cédigo Oficina: 420

Auo de admisién y traslado querella

Boleta de Notificacién a partes demandadas
Contestacion

Auto de fijacion de fecha de inspeccion
Congiliacion o inspeccion ocular
Constancia de conciliacion

Alegato de conclusion

Sentencia

Notificacién a las partes

Constancia Ejecutoria

Constancia de ejecutoria del auto
Recurso

Auto admitiendo rechazando recurso
Oficio remisorio

Sentencia segunda instancia

Auto de liquidacion de costas de proceso

Auto admitiendo, inadmitiendo o rechaiando querella

Auto concediendo termino para subsanar querella

Lista de traslado
Auto dejande en firme costas
TN
CONVENCIONES ' Responsable de Archivo: @J, N
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG:; ARCHIVO DE GESTION FIRMA: of 2,
E: ELIMINACION $: SELECCION

AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: %ar ?j?fﬁl bl_.l?ue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirett Secretan'a General FECHA: Junio 17 de 2013




Raplblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

cq

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
WUnidad Administrativa:. SECRETARIA DE GOBIERNO

Oficina Productora: INSPECCION DE POLICIA LY Il

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 10 DE 10

Codigo Oficina; 420

. [Resoluciones de Autorizaciones e Registro de Defuncion

- Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estan

implicitas decisiones administrativas y se convierten en una

§°"d|tud'6 evidencia y fuente testimonial para la historia. Se microfima

esolucion la Sub serie atendiendo los decretes leyes 2527 /1950 y
Nofificacion

. 3354/1954.
Resolucion por Edicto
A 'SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEC

-Control de Documentos De acuerdo &l dinamisme de los procesos que se adelanten,
-Informes de auditorias $e selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién
-Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Mapa de riesgo totalmente ambos soportaes.

-informe de gesiién y resultados

P

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION
E: ELIMINACION §: SELECCION

AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA:

Responsable de Archivo,/]

AC; ARCHIVO CENTRAL

icardd Chibugus Ruiz

CARGO: Tecnico Administiativo Secredaria General FECHA: Junip 17 ds 2019

NOMBRE: _E¢




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Munigipal de Cajicd

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA1DE?
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION COMUNITARIA
Oficina Productora: Codigo Oficina; 400

} | Acta de Comité de Orden Piiblico

| Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo

1 tanto se convierte en patrimonio histérico de la Administracion

g:ﬁ:‘;{gfn@:genc'a Municipal (Ley 504 de 2000).

400 | - 01| 08 | Actas Comité de Justicla Transicional -~~~ ©C. U 2002 L X ]
Acta - - Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
Convocatoria tanto se convierte en patrimonio histdrico de la Adminisiracién

Listado de personas qus hacen parte del Comiité y atienden el tema
de las victimas desde las diferentes &reas

Municipal (Ley 594 de 2000).

40007 | A1 [ Actas Comité Lucha Contrala Trata doPersonas |72 | 2 [ X ||/

Acta

Convocaforia

Listado de personas que hacen parte del Comité y atienden el tema
de las wchmas desde las dlferentes éreas

| Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo

tanto sa convierte en patrimonio historico de la Administracion
Municipal (Ley 534 de 2000).

460 %01 3 Actas Comité Municipat de Dlscapamdad 2 EX! x N

Acta

Convocatoria _

Listado de personas que hacen parte del Comité y afienden el tema
de las victimas desde las diferentes éreas

Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
tanto se convierte en patrimenio historico de la Administracién

Municipal {Ley 594 de 2000},

O

400 |7 04| 17 |Actas ConseJodeGoblerno ~~ ~ - . S e 202 100 1 X pe ! Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por fo
m‘m“’"a tanto se convierte en patrimenio histérico de la Administracién
Municipal {Ley 594 de 2000).
Anexos .
CONVENCIONES Responsable 06 Al 4 72
CT:CONSERVACIONTOTAL  M; MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ek

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricard E Chibugue Rulz
CARGO: Tecnico Adminisaative Sectetaria General FECHA: Junio
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" Repilblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cgjica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCA| DA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa;._SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION COMUNITARIA

HOJA2DE?

Oficina Productora;

Cddigo Oficina: 400

- cODIGO. -+ o DISPOSICION-FINAL - .- L
i SERIES,: SUBSERIES et T IMIENTO
0: | 18 " [fActas Consejo Municipal de Paz".. - X " | Refleja las decisiones Administrativas de fa Alcaldia y por lo

Listado de Asistencia ' tanto se convierte en patrimonic histérico ds la Adminlstracién
Acta _ Municipal {Ley 594 de 2000},

400[. 01 3|29 | Actas de Consejo de Seguridad ", <+ - = v, 7290140 X " | Refleja las decisicnes Administrativas de la Alcaldia y por lo

' Listado de Asistencia tanto se convierte en pafrimonio historico de la Administracion
Acta Municipal (Ley 594 de 2000).

400 ] .01 36 |ActasdeReunibn, . . .. v s 12 110 X
Ag:ta_ Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
gﬁ?:ﬂ:lsma fanto se convierte en patrimenio histérico de la Administracién
Soportss Municipal {Ley 534 de 2000)

_ Control de Asistencia . . _

" 400-] 01 ] '39 | Actas:de vacaciones/Entrega de cargo portraslado'oretiro ~  [-.2 | 8 1. X
Acta De acuerdo al dinamismo de los pracesos que se adelanten,
-Manual de Funciones se selecciona una muestra de! 10% por cada reestructuracion
-Inventarios que se haga, posteriormente se microfilma y se conserva
-Cerfificados de Paz y Salvo totalmente ambos soportes
-Anexos _ S i —

4007 | 43 4 CERTIFICACIONES. .~ i Fsimesite 7 027 L2 2 o
g;ﬁ?f,ﬂmm Varas Solo son Ofiles durante la gestion, no poseen valores
Fotocopia del Documento de Identidad secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la
Ficha de SISBEN entidad.
Recibo de Pago

1 Certificado do Residencia

400116 ] 'CIRCULARES - | Solo son Ofiles durante la gestion, ne poseen valores
Circulares @ 05,

I

CONVENGIONES Responsable de Archivly « v

CT:CONSERVACIONTOTAL  M: MICRCFILMACION AB: ARCHIVO DE GESTION FIRMA;

E: ELIMINACION 8: SELEGCION AC: ARCHIVO CENTRAL NGMBRE: _Edqar Ricardy/Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Adminigirative Secretaria Genersl FECHA: Junio 17 de 2019

Tj*:[s'-‘.'~_:;.-__. -



Replblica ds Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Cajica

M: MICROFILMACION
§: SELECCION

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA3DE 7
Unidad Adminlstrativa; SECRETARIA DE GOBIERNC Y PARTICIPACION COMUNITARIA
Oficina Productora Cécllgo Oﬂcma 400
cOnleo . C- RETEN_C!ON ' DISPOSICION: FINAL NN
SERIES SUBSERIES 1POS DOGUMENTALES = ol 1 : ROCEB!M[ENTO
Biffs] L AC.| €T , L 5 . :
400 | 27. QNSECUTNQ DE COMUNICAC NES. OF!CIALES s Esta Subserle hace referencia a [as comunicaciones oficiales
—t ~= ' —1- -1 internas preducidas por la Administracién Municipal de Cajlca
00 27 | A -Qonsecutwo-_de Comunicaciones Oficlales Enviadas 2 4 X! como respussta 0 en ejecicio de Sus funciones, en
- Soficitud concordancia con €l numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
- Respuesta AGN articulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de
- Anexos _ _ . 1 cardcler administralivo y de testimonio del control y la gestion
400 | 27 | 02 -| Consecutive de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 | 3 -] x |deaAlcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
' : — ' - —— parégrafo 2. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
- Soficitud Central se seleccionard una muestra aleatoria. Esta
- Respuesta documentacion hara parfe de la memoria institucional del
- Anexos Municipio
400141 [ <. DERECHOS DE PETICION'.. R B > | Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de
— ' — —= ’ ' ~| peticibn que permiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud relacionados con la misidn de la Alcaldia, ya que permiten
Qficic / Informe conocer el punio de vista de les usuarios frente a Jos serviclos.
Anexos o Evidencias Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfilma atendienda
los dacretos leyes 2527 11960 y 3354/1954.
400 | 46 | EDICTOS PEJ-LA’CABEW' PUBLICACION . 210 “! La informagion original s& mantiene en la CAR. Una vez
Oficio solicitando publicacion cumplido su tiempo de Refencion en Archivo Cenfral se
Auto u Oficio de Respuesta selecciona una muestra del 3% por cada fres afiog de
Constancias de Publicacién produccion documental
Aviso
CONVENGIONES

Responsable de Archnwa(j> L
FIRMA: ol

NOMBRE: i i iz
CARGO: Técnico Adminigirative Secretaria Gen

FECHA: Junic 17 de 2019
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Mlcaldia Municipal de Caijica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNIGIPAL DE CAJICA HOJA4DEY
Unidad Administrativa:_ SECRETARIA DE GOBIERNQ Y PARTICIPACION COMUMNITARIA
Oficina Productora; Codigo Oficina:400
; ‘INFORMES _ P - S
g ;Informes Entes de ControlyVigilancla o 1 X g " | Conservar la fotalidad de la serie documental, con fines de
-Solicitud ‘ raspaldo y consulta en concordancia con &l Decreto 2527 de
-Copia de Combinacion de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, la ley 5942000 y el Acuerdo 032 del
-Informe Archivo General de la Nacidn.
-Evidencias
400-|- 66 | 19.|informesEmpalme . " ... 2T | x| ] ] .. ] Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién
' organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
Solicitud Contraloria General de ja Nacion. Finalizado & tiempo de
-Copia de Combinacién de Respuesta retencidn an el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta
Informe documentacion hard parte de la memaria insftitucional de la
-Evidencias _ Administracién, la demés se destruye a fravés del método del
picado.
400 | 66 | "20- |InformesdeGestion - . . . T SoF 2 10 X -7 [ | Se evalia y del resutado de este pueden ser de custodia fotat,
¥ que puedan aportar para la invesligacion, la ciencia y la
-Solicitud cultura, Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
Gopka ds Gortinacion de Respuesta 17 de abril de 2013 (Ley estalutaria) en relacion a estos
':z":miias | documentos. Decreto 1303 de 2014 Julio 11) - Por el cual s
) reglamenta el Decreto 4057 de 2011.
A D
CONVENCIONES Responsable de ArohiU v
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: fad
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE:
CARGQ: Técnico Admi
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
_Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Oficina Productora;_

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION COMUNITARIA

HOJASDE?
Cédigo Oficina:400

-Planillas consecutivo de Circulares
-Planillas conseculivo de Memorandos
Planillas consecutivo de Oficios

| Solo son iles durante la gestion, no poseen valores
secundarios, para evidenciar el frémite realizade por la
entidad.

-Planillas Registro de Correspondencia

2400 [\ NVENTARIOS .. 31 %| 81 inventario documental estd conformado por todas las

400 |71 [ 02 - nvéntario Documental dela dependencm; R 1.1 | % " | Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
Acta elaborados por cada funcionaric o contratista de la
Formato de Inventario dependencia por lo cual debe aclualizarse y conservar
Anexos permanentemente en Gestion,

A0 T .08 _,Invgnt_ano_Transf_ere_ncla Documental Primaria .. *-- & - |2 | A% | X ' —{ Se conserva permanentemente en Archivo de Gestién por su
- Acta . importancia para consulia de la documentactén transferida al
- Formato de Inventario Archivo Central. )
-Anexos —

400 | -71 '} 04" [ Inventarios Fisicos - - = i ! 2- [ 18 S X
Ofisiofmemorando El iempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha

del acto administrativo que ordena la baja

Copla de ‘documento de identif caclén
Formate DANE
Copia de certificado de defuncién

~ Se fransfiere al Archivo Histérico. En su contenido estan
implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
evidencia y fuente testimonial para la historia.

/\

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
§: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

Responsable de Archlvck
1}"

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: Edaar Rlc
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAGDE?Z
Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACICN COMUNITARIA
Oflcina Productora:_ Cadigo Oficina:400

Gopia de levantarmiento de cadéver (Fiscalie) Se microfilma la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527

Folocopia Cedula de Ciudadania |

Licencia de inhumacién,____ 11850 y 3354/1954.

Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo
Anexos

Evidencias

?PERMISQS g .
‘Permisos de lnstalaclén Vallas‘_' e
Oficio de solicitud de permiso

I — Permiso de instalacion valla (Espacio Piblico Campafies) Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de
400-|--95 | 03-.{Parmisos para Establecimientos Comerciales - o 2 8| SR produccion documental.

Solicitud de Permiso de extension de horario
Recibo de pago extensién de horario
Respuesta

Control de Prestacion _ _ _
400.{ 95 | 04 |Pemiisos parapromociondeEventos =~ ol 2 | 9 L. X
Solicifud de Permiso

Copia de contralo con usuario

01..

Pemiso
400 |95 | 05 |Permisos para Rifas Juegos y Espectaculos - - 2 19 1 X

Oficio de solicitud de permiso

Petmiso ,—-——\\
CONVENCIONES Responsable de Amh»tﬂ‘q
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardd ue Ruiz

CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiblica de Colombia

(Y

c 4

Deparfamento de Cundinamarca
Alcaldia Munigipal de Cajica

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productera; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:._SECRETARIA DE GOBIERNO Y PARTICIPACION COMUNITARIA

Oficina Productora;_

HOJATDE?T
Codigo Oficina:400

TPolza

NOMBRE: Ed

Contrato
Parmiso Codansa
Plan de Manejo
A0 79T |7 ETICIONES; QUEJAS Y RECLAMOS . -+ TG %] 5|~ X | Se debe realizar Ia seleccion anual de aquelis derechos de
T — — = ' . ' peticibn que pemmiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud ‘ relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
Traslado por Competencia articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
Respuesta importancia del asunto de que sa irate se guardan en custodia
Deslstlmiento . _ _ total, el excedente se elimina por perdida de vigencia. .
4007789 | - IPEANES ot S TR o RIS eREh L
400 .99 | 11 |Plan de Mejoramtento ’ ' 37X Se conservan totalmente para evidenciar los disfintos
-Herramienta definida para la construccién del Plan de Mejoramiento requerimientos de los organismos de control. Se microfilma (2
-Documentos que evidencien el seguimiento & los planes de Sub serie alendiendo los decretos leyes 2927 /1950 y
mejoramiento { 3354/1854, se transfiere al Archivo historico.
-0Otros
(400 -[:124" [+ | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD TR X_
ﬁ%ﬁ:ig;ﬁg%ﬁw De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
Reporte de Acciones de mejora se selecciona una musstra del 10% por cada reestructuracion
Mapa de fiesgo que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
Informa de gestion y resultados fotaimente ambos soporiss.
/\
CONVENCIONES Responsable de Arthivy: '
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 1)
E: ELIMINACION §: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL
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Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA1DES
Unidad Administrativa:; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-ADULTO MAYOR Cédigo Oficina;510
c'l ;. B ‘D_ls‘ DS ICIO EESE
o - FINAL:

ACT,

5107 ) 01 | 36 [ActasdeRewnion. - - .. - [ 2 [0 [x] e
) “1aca — ' T 1 Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por Jo tanto se

Citaciones convierte en patrimonio histdrico de la Administracién Municipal {Ley
Orden del Dia 594 de 2000).
Soportes

_ Control de Asistencia . : : .

“510-]. 01 | -39 | Actas dé vacaciones/Entrega de cargo.por trasladooretioc . -2 ;|. 8. X
-Acta , De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adslanten, se
-Manual de Funciones selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
-Inventarios posteriormente se microfima y se conserva totalmente ambes soportes.
-Certificados de Paz y Salvo

H— ML — :

04 | g:;ﬁg:—ﬁREs . 1 Xz 21 Solo son Utiles durante la gestin, no poseen valores secundarios

::g ng - 01 L _IEONS'EG:.IT“LO%E COTUN:CACI%EE.SF FlEIA!.,.IZS S e 2 T 4 e — X Esta Subssrie hace referencia a las comunicaciones oficiales internas

S N onsecullva Ce Lomunicaclones Ulicla’es thviadas . .-} : 2 producidas por ia Administracion Municipal de Cajica como respuesta o
- Solicitud en ejercicio de sus funciones, en concordancia con el numeral 4 y
- Respuesta Acuerdo 060 de 2001 ded AGN articulos 7 y 1.
- Anexos .

/—._
CONVENCIONES Responsable de Archivo; 7
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: - Dgb ) -
E: ELIMINAGION 5: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Ghi | {1
CARGO: Técnico Administrativo Secretatia Gengral FECHA: Junlo 17 de 2019 !




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

31

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILI PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-ADULTO MAYOR

HOJAZDES
Cédigo Oficina: 510

TR T

B A DISPOSICION e ST :
| Cé{)lGO S SN FINAL“ ‘PRO DIMIENTO
: 510 27| 02 |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas . 2 | 4. X | Esta Subseﬂe es conswerada de caracter adrministativo y de testimonio
* T — ' — del control y |a gestion de la Alcaldia de acuerde a la Ley 594 de 2000,
- Salicitud articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo
- Respuesta Central se seleccionara una muestra aleatoria. Esta documentacion hard
- Anexos parts de la memoria institucional del Municipio
L [T DEREbHOS DE pEch|0N " :| Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion que
' permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la misién
- Solicitud | dela Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los usuarios
- Respuesta frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articutos 30 y 32. Se microfima
- Anexos atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 335411954
sB10%) 83 [ L [ HISTORIAS:.. v | SR
310 | 63 | 01 ;Historia Integral Aduito Mayor z | 10 X_|Esta Subseries es considerada de carfeter administraivo y de
Vislta Domiciliaria y testimonio del control y la gestion de la Alcalda de acuerdo a la Ley 594
Formato de Seguimiento Individual de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el fiempo de retencién en
Formato Unico de Seguimiento el Archivo Central se seleccionara una muestra sleatoria. Esta
Planilla Asistencia a Comedor documentacién haré parte de la memorta institucional de! Municipio
Planilla Asistencia a Refrigerio
Control de Nutnclén
“B10-] 66 | . |INFORMES: T e -‘ S . .
e e G ~—= Conservar |a totalidad de la serie documental, con fines de respaldo
510 | 66 | 15, gﬁ.ﬂ;&: Extes de Controly Viglarla- Z 110 X | consuita en concordancia con o Decreln 2527 de 1950 y 3354 o 1954,
_Copia de Combinacién de Respuesta la ley 534/2000 y e! Acuerdo 032 del Archivo General de la Nacién.
CONVENCIONES Responsable de Archivo: “ 2
CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: :éﬂ
E: ELIMINACION $: SELECCION AG: ARCHINO CENTRAL NOMERE: fiibugue Rui
) CARGO: Técnico A mnlsh'aﬂvo Secretatia Gereral
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' Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJIC HOJASDE§
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-ADULTO MAYOR Cédigo Oficina: 510
- :I...- . S ‘.-:. ‘...':._ 0 ; 0 DISPO&CIGN it T
) FETE'!‘,‘?'_O,“ ‘_: FINAL - :
i - G [eT B | W
Informe
-Evidencias __ _
510 [ 66 |- 19 |Informes Empalme ' .- |2 |10} X | Sefundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion orgénica 6289
-Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacién,
-Respuesta Finalizado el tiempo de ratencion en e Archivo Central se seleccionard
-Informe ol 5%. Esta documentacién hard parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Adminisfracion, la deméas se destruye a través del método del picado.
510 | 66 |- 20- |Informes de Gestién : c _ o2 10 |'X | . | Se evala y del resultado de esfe pueden ser de custodia total, y que
-Solicitud puedan aportar para la investigacion, la ciencia y [a culfura. Se tendra
-Copia de Combinacién de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
-Informe estafutaria) en relacion a estos documentos. Degreto 1303 de 2014
Evidencias {dulio 11) - Por el cual ss reglamenta el Decreto 4057 de 2011,
[:510°] 70 [ © - INSTRUMENTOS DE CONTROL b 5 o 0 s )| e | ) X
Planilas consecutivo de Girculares ; P
Solo son Giiles durante |a gestién, no poseen valores secundarios, para
;:::::lrllalaiscﬁr;ﬂgo diegéizzgrandos evidenciar el tramite realizado por la antidad,
| -Planillas Registro de Correspondenma _
510 [ 71|, . [INVENTARIOS ~~. - . ST TN Lt NN I Pt El inventario documental estd conformad fodas las Seri
TR TR - o : — nformado por todas las Series y
510 | 7t | 02 | rventatio Documentl de ia dopenencia —_ R R 2 - = .| Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
- Acta i cada funcionario o contratista de la dependencia por io cual debe
- iﬁ::::" de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gestién.

CONVENCIONES Responsable de Archivo: L
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE:
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJIC HOJA4DE S
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-ADULTO MAYOR Cadigo Oficina: 510

o

PROCEDIMIENTQ - ...

2

Trermwon]

SRR T
S

|Inventario Transferencia DocumentalPrimariz - Se conserva permanentemente en Archivo de Gestidn por su

- Acta . ; X ;
- Formato de Invenario Er:lg:.otrr:nma pera consulta de la documentacion transferida al Archivo
ot} |-Anexos '

~510 | 71_-| 04 |Invéntarios Fisicos 2| 18 X
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha del acto
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja
- AnExos

78105 *78-"] * i+ [MEMORANDOS .~ .-~ i R a2 . A I, 5
:ﬁ“lne;:z;andos Se conservan por st valor legal y Administrativo,
-Evidencias

5107997 .. [ PETICIQONES, QUEJAS Y RECLAMOS S = (- . o -0 2 073 L 30 || XAl X0 Se debe realizar a seleccién anual de aquellos derechos de peticion que
- Solicitud permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la misidn
- Traslado por Competencia de la Alcaldfa, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respuesta acuerdo a la importancia del asunto de que se trate se guarden en
- Desistimiento custodia total, el excedente s¢ olimina por perdida de vigencia.

510, 99-). JPLANES.. . - oA L R Y

-510-) 99: |- 11 |PlandoMejoramiento .~ =~ . b2l 3 X 1. | .| Seconservan fotalmente para evidenciar los distintos requerimientos de
-Herramienta definida para la construccion del Plan de Mejoramiento los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendisndo los
-Docurentos que evidencien el seguimienio alos planes de decretos leyes 2527 1950 y 3354/1954, se fransfiere al Archivo
mejoramiento historico.
-Otros

Y
CONVENCIONES Responsable de Archivh: "y i
CT: CONSERVACIONTOTAL  M:MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ™

E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Ednar Ricardd Chibu j
CARGO; ica Adminislrativo Secrelara General FECHA: Juni 19



Repablica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA . HOJASDES
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-ADULTO MAYOR Cédigo Ofictna: 510

Programa

Acto Administrativo

Comité

Listado de Asistencia

Registro fotografico

Comunicaciones oficiales

Convocaloria

Registros

Formato de Iniciacién

| SISTEMAINTEGRADIDDE GESTION DE GALIDAD

Se fransfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplide Su tiempo de
retencién, seleccionar una muestra alealoria del 5% por cada diez aflos
de produccion documental.

. Smed: £°:u“£§2;°; ' De acuerdo al dinamismo de los proceses que se adelanten, se
Reporte de Acciones de mejora selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
‘Mapa de riesgo posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes
-Informe de gestion y resultados
CONVENCIONES ' Responsable de Arch:&qg
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: P

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Calica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA | by Comie, HOJA 1 DE 13
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ot oL temie g oy
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA — ﬂﬂﬂ Q\‘C( . Codigo Oficina; 510

Wl St e HRE L -S’.-.‘-_.-"-":d' i'.l-‘..‘:;r"'l i
s Comité.de Certificacion. Programa Familias: En. Acclon. .

N Actade Réunién T N B Refleja las decisiones Adminisirativas de la Alcaldia y par lo
. tanto se convierte en patrimonio histérico de la Administracidn
Formato de ayuda de memoria Municipal (LB)' 594 de 2000)
Lista de asisiencia
Reporte al comité de Certificacion
510,/ 01 |* 12 - | Acts Comité Municipal de Alimeitacion, Nutricion YLactancia |- 2 |8 X { | -]
Citacién Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
Acla de reunion tanto se convierte en patrimonio histérico de la Administracién
Municipal (Ley 594 de 2000, Decrsto 087 de 2005).
Anexos
510-[- 01 | 14 ;| Actas Comité Operativo Red Unidos sl ] 2 8 | X
Citacion S ' Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
Acta de reunidn {anto se convierte en patimonio histérico de la administracién
Municipal (Ley 594 de 2000).
Anexos
CONVENCIONES Responsable de Archivo: ﬁ
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: &/
E:; ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrative Secretaria General FECHA; Junio 17 de 2019
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Repablica de Colembia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DE 13
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SQCIAL . ‘
Oficlna Productora; DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA Codigo Oficina:510
i Actas Consejo Municipal de Polfica Soctal .. o *. = " 1. Lk || Refleja las decisiones Administrativas de la Alcakdia y por Io
Citacion tanto se convierte en patrimonio histérice de [a administracion
Acta de reunibn ' Municipal {Ley 534 de 2000).
Jf fAwexos 1 1 1 1 1
80| 01 | 8 |ActesdaReunion <~ 0 o gy (K[
Acta. Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por o
Citaciones ' tanto se convierte en palrimonio histrica de la administracin
Orden del Dia Municipal {Ley 594 de 2000),
Soportes
Control de Asistencia . . : 1
510 01 %] 37" Actas de Reunién Rutas Institycionales +,. " o127 84X 4 ° | Reflejalas decisiones Administrativas dela Alcaldia y por Io
.| Citacibn lanto se convierte en patrimonio histérico de fa adminisiracion
Acta de reunion Municipal (Ley 594 de 2000).
Anexos e - T = - 2 - - g n
5107 047 -39 -] Actas de vacaclonesiEntrega de cargo por traslade ¢ fetiro: - <[~ 20 |8 - - ) X
Acla De acuerdo al dinamismo de los procesos que seé adalanten,
-Manual de Funciones ' se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Inventarios que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos soportes.
-Anexos
510 BANCARIZACION:
Convocaloria
CONVENCIONES Responsable de Archivo: 6 .
CT; CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: YAy v
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo(Ghi_buuue Ruiz .
CARGOQ: Técnico Adminigtrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alsaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 3DE 13
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA Cadigo Oficina: 510

Soporte de capacnacifm d ' ) v - Se transfiere la Serie a Archivo central, Una vez cumplido Su

Listado liempo de relencion, seleccionar una muestra alealoria del
Informe de Bancarizacion _ 5% por cada cuatre afios de produccién documental, como
Inslrugtive . _ : testimonio para ef Municipio.
590 OLETINE b La informacién que se registra solo es importante como parte
510 | A1 1’| Boletin de calificacion - =] del contro! de gestién de la dependencia y no desarrolla

: = — valores secundarios. Se elimina cumplido su tiempo de
Boletn retencion en Archive de Gestion-.

=1 Solo son Ofles durante la gestion, no poseen valores
:| secundarios

| Se eliminan por perdida de vigencia y/o reformallegal por parte
de la autoridad competente.

:| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales
*| intemas producidas por la Administracion Municipal de Cajica como

_Gonsacutlvo tie_bomumcaclones Oficiales Enviadas

- Soligitud T 1 1 [ | |respuesta o en ejercicio de sus funciones, en concordancia con el
- Respussta : numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11. Esla
- Anekes o Subserie a3 considerada de caracter administralivo y de testimonio

7| del control y la gestion de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de
= 2000, articuto 19, paragrafo 2. Finalizado el tiempo de retencién en

02; [ Consecutiye de Comunicacianas Oficiales Racibidas™

-g:lidtuedsta el Archivo Central s& seleccionard una muestra aleatoria. Esla
: Angigs documentacion hara parte de |a memoiia institucional del Municipio
CONVENGIONES Respensable de Archivo
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: < 1:1/
E: ELIMINACION 8 SELECCIQN AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: Eduar Ricardo Chibuate Ruiz .
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repablica de Colombia :

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA4DE 13
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DES LL CIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA Codigo Oficina: 510

La informacion que se registra solo es importante como parte
| del control de gesfion de la dependencia ¥ no desamolla
valores secundarios. Se elimina cumplido su tempo de
retencion en Archivo de Gestion-,

X ¥| Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
= peticibn que permiten evidenciar fos aspecfos especificos
relacionados con fa mision de la Alcaldia, ya que permiten

- Solicitud
- Respuesta conocer el punto de vista de los usuarios frente a los servicios.
- Anexos Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfilma atendiendo
__ I _|los decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954.
L5 EXPEDIENTE
| 510, 2" | Expedientes Uniidad de Atencién al Discapacitado: . ::
Resumen dg Historia Clinica _
Copia documento de identidad Seleccionar una muestra del 5% por cada diez afios de
Came de salud produccion documental,

Copia del boletin académico
Ordan de matricula -

fnforme semestral
Certificacion de compromiso
ISTORIAS

CONVENCIONES Responsable de Archivo: é}
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION  AG: ARCHIVO DE GESTION . Z
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL FIRMA: _ o .
NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGQ: Técnico Adminjstrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

HOJA 5 DE 13

Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA

Cadigo Oficina: 510

Actas de Conciliacion, de allmentos o no acuerdos de cuota
alimentaria
Actas de Compromiso y Amonestacion
| Medidas de Proteccion

Restablecimiento de Derechos
Informes (Sijin, Policia, Infancla y adolescencia e instituciones que
traba]en por ka fami lia en Colombua)

Esta Subserie gs sometida a reserva legal de acuerdo con la
Ley 57 de 1986,

"5107]" 63 {508 [}

Historias de beneﬂciarlos programas de’ nutrlclbrl

Came de Crecimignto y desarrollo
Came de salud

Ficha de ingreso

Certificacion del Nivel SISBEN

~I Una vez cumplido su tiempe de refencidn en archivo ceniral
se €limina, pues la informacion es atil solo para evidenciar la
gestion administrativa de la dependencia.

formes: ET esde._ ontrol y V

Fot

1| Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de

Solwltud

-Copia de Combinacién de Respuesta
-Informe

| respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
1950 y 3354 de 1954, la ley 594/2000 y el Acuerdo (32 del
Archivo General de la Nacién,

| -Evidendias __

X7 Se fundamenta en Ja Ley 951 de 2005 y en la Resolucion

-Solicitud

' organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la

2

Contraloria General de la Nacion.
=3
CONVENCIONES Responsable de Archivo: 2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: ,@i&ﬂm@ﬂg_

CARGO: Téenico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 da 2019
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Repiblica de Golombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 6 DE 13
Unldad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Oficina Productora: DIRECCION PARA LA FQUIDAD Y LA FAMILIA Cédigo Oficina: 510

S
Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se

:E?cﬁ:sm seleccionara el 5%. Esta documentacion hard parte de [a
Evidencias memoria institucional de la Administracion, la demas se

deslruye a raves del método del picado.

510, [ 66"~ 207 [ Informes de Gestion oo & 4. 2 70 7|+« | Se evalta y del resuitado de este pueden ser de custodia total,
— B R P = Ty que puedan aporiar para la investigacion, la ciencia y la
'Som,’"”d - cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
-Copia de Combinacion de Respuesta . 17 de abiil de 2013 (Ley estatiiaria) en relacion a estos
-Informe - documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se
Evidsndias - reglamenta el Decrelo 4057 de 2011,
'INSCRIPCIONES PROGRAMA FAMILIASEN'ACCION (Pf [
Copia de documento de identificacion Permanece en el Archivo de Gesfion mientras se enguentra
Certificado escolar afiliada lafamilia &l programa. Una vez terminado el Proceso
Copia del came de afiliacion a salud se transfiere al Archivo central , cumplido su tiempo de
Certificacion de Nivel SISBEN retengion seleccionar un 10% como muestra por cada fres
Formato de corresponsabilidad afios de produccion documental
Oficio de remision a Accion Social '
25| INSTRUMENTOS DE:CONTRO | B
-Plariillas consecuiivo de Circulares Seclo. son Gtles durante la gestién, no posesn valores
-Planillas consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar el trémite realizado por la
Planillas consecutivo de Cficios entidad.

-Planillas Registro de Correspondencia

CONVENCIONES : Responsable de Archivo, o~ _
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA: by 2
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL )

NOMBRE: _Edgar Rirdé'Chibugue Ruiz
CARGO: Tecnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

- Entidad Productora: ALCAIDIA MUNICIPA| DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRET.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1A DE DESARROLLO SOCIAL

Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA

HOJA 7 DE 13

Cédigo Oficina; 510

INVENTARIOS:..

=1 El inventario documental estd conformado por todas las

2| Inventario Documentaf de [a dependencia

© | Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los

— elaborados por cada funcionario o contrafista de la

:mato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
- Anexos permanenternente en Gesfidn

810 . .71 037 | Inventario Transferencla Documental-Primaria  ~ "~ . ; | 2 | 18 | X | Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
- Acta . importancia para consuita de la documentacion transferida al
- Formato de Inventario Archivo Central.
- Anexos _— 1

TBM0:[ 70 | _OA | inventarios Fisidas . -~ we o |2 48
- oficio/memerando El iempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha
- Acta de entrega del acto administrativo que crdena la baja

{510¢ EMORAI
-Memorandos P
Anexes Se conservan por su valor legal y Administrativo.
Evidencles S
'NOVEDADES PROGRANA FAMILIAS ENACCION (PF
Formulario de Novedades
Oficio remisorio

CONVENCIONES Responsable de Archivo@;\

CT: CONSERVACION TCTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; Ay

E: ELIMINACION $: SELECCION AC; ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardd’Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Calica

29

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Adminlstrativa: SECRETARIA DE DESARRCLLO SOCIAL
Oficlna Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA

HOJA 8 DE 13

Cédigo Oficina: 510

Copia de documento de

Copia de Certificado de defuncion
Copia de Ragistro civil

Certificado médico de invalidez o discapacidad
Constancia de |2 Institucién carcelaria
Danuncio por desaparicidn
Constancia de cuidado

Certificacién de nivel SISBEN

Se transfiere [a Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su
fiempo de retencion, seleccionar un 10% como muesfra por
cada tres aios de produccidn documental

Certificacion del Nivet SISBEN

- Se transfiers la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su

tiempo de retencién, seleccionar un 10% como muesira por
cada fres afios de produccidn documental

Una vez cumplido su tiempo de reiencién en archivo central
se elimina, pues la informacion es Gtil solo para evidenciar la
gestion administrativa de la dependencia

PETICIONES, QUEJAS Y.RECLAMOS

X."| Se debe realizar |a seleccion anual de aquellos derechos de

peficidén que permiten evidenciar los aspectos espacificos

- Bolicitud relacicnados con la misién de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
- Traslado por Competencia articulos 30y 32, Se seleccionan y de acuerdo a la
- Respuesta importancia del asunto de que se trate se guardan en
- Desistimiento custodia total, el excedente se elimina por perdida de
vigencia, :
™
CONVENCIONES Respansable de Archivo: @ 2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACICN AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ol
E: ELIMINACICN §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri ib
CARGO: Técnico Adminigtrativo ria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 9 DE 13
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y | A FAMILIA Codigo Oficina: 510

=t S¢ conservan totalmente para evidenciar los distintos
1 requerimientos de los organismos de control. Se microfiima la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 M950 y
3354/1954, se transfiere al Archive histérico.

“Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento
-Otros

"2 Programa Pérsona Mayor

Programa
Acto Administrativo . . .
Comité Se transfiere la Serie a Archivo central, Una vez cumplido Su
Listado de Asistencia fiempo de refencion, seleceionar una musstra aleatoria del
Registro fotografico 5% por cada diez afios de producsion documental.
Comunicaciones oficiales
Convocatoria
Registros
__| Formalodelniciacion - - N N
“HA07 107|137 | Prograina Red Unldos ~ =~ - T o7 e go] o K
Programa
Acta de comité técnico
P
CONVENCIONES Responsable de Archivo: C) "2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: -
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar RlcardolChibuque Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajicé

26

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 10 DE 13
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL :
Oficina Productora; DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA Codigo Oficina; 510
ERIES, SUBSERI PO Py E v e
Cicio
ngel o?:ig?;tz gonvenio Se transfiers la Serie a Archivo cenfral, Una vez cumplido Su
Infs 3§ tiempo de retencion, seleccionar una muestra aleatoria del
Minuta 5% por cada diez afios de produccién documental.
Registro de capacitacion
510 | 107 | 16 |Programasde Alimentacion Escolar 2 | 8 X
Programa ~
Acta de comité técnico
Oficio . Seleccionar una muestra aleatoria def 5% por cada cinco afios
Copia del contrato o convenio de produceidn documental.
Acta de seguimiento
Informe
Minuta
_ _ ___| Registro de capacitacion _
510.( 107 | 17 |Programas de Bienestar Social a Pobilacién Vulnerable 2 |8 X
Programa
Acta de comite técnico Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco afios
Oficio . de produccion documental, observando conservar aquellos
Copa del contrato o convenio que haya tenido una repercusion frente a las funciones de
Acla de seguimiento Control de fa administracion Municipal.
Informe
Minuta
Registro de capacitacion
N
CONVENCIONES Responsable da Archivo: @ - Z/l
CT: CONSERVACICN TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; 12
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri bugue Ruiz
CARGO: Técnico Admini Secretaria General FECHA; Junio 17 de 201
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Regpdblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaklia Municipal de Cajica

2y

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA

HOJA 11 DE 13

Codigo Oficina; 510

9 .| Programas de Fortalecimiento Familias enAccion - .. | 2 | 8 | | |- -.| X

Convocatotia

Acta de reunion

Anexo

Ayuda de memoria

Lista de asistencia

Registro de firma autorizada
Registro fologréfico
Regisfro de capacitacién
Certificacion

Copia de Informe de gestion
Oficio remisorio

Oficio de solicitud

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco afios
de produccién documental, observando conservar aquellos
que hayan fenido una repercusion frénte a las funciones de
Control de la administracién Municipal,

Programa
Acta de comité téonico
Oficie _ Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco afios
Copia del contrato o convenio de produccion documental
Acta de seguimiento
Informe
Minuta
Registro de capacitacién
ol
CONVENCIONES Responsable de Amhn{
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: o
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA.: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

yis

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA "HOJA12DE 13
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA Codigo Oficina: 510
ES,.{S'U__‘B'_SERI EDIMIENTO ~ -
B0 |18 | "SEGUIMIENTOS e S T EE o
— —1— T —— : et - Seleccionar un 10% como muesira por cada tres afios de
510 | 118.| 09:-|Seguimiento Ts abajo 5°°"' AP b 20 .. = | A [produccion documental previendo conservar aquelios que
Seguimientos tengan frascendencia para el Municipio de Cajica.
Informe
5107 118 | 11 | Seguimientos a Contratos y Convenios ] 2 5 X
Seguimientos al Convenio Programa Familias en Accién (PFA)
Copia del Convenio Inferadministrativo
Carta de compromiso Se fransfiere la Serie a Archivo Cenlral. Una vez cumplido Su
Cartificacion de presupuesto de convento tiempo de retencion, se elimina por carecer de valores
Oficio de solicitud secundarios y porque la informacién original se encuentra
Olicio de respuesta registrada en la Serie Convenios de la Gerencia de Desarmolio
Solicitud de elementos Adminisirativo.
Oficio para publicacion Accidn Social
Nombramienio de delegados
Registro de seguimiento al convenio
Informe de Auditoria de Accién social
U107 124, ¢ YL SISTEMAINTEGRADO DE GESTIONDE CALIDAD . - = ["2 [ q0-f 0. =[x
-Confrol de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Informes de auditorias se selecciena una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Reporte de Acciones de mejora que s¢ haga, posteriomente se microfilma y se conserva
-Mapa de riesgo totalmente ambos soportes.
-Informe de gestién v resullados
CONVENCIONES Responsable de Archivo(#[} ‘o i
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCICN AC: ARCHIVQ CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardd.Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: M




R N
» 9 4
Repiblica de Colombia

Departamento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 13 DE 13

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA Cddigo Oficina: 510

RETENCION | ¢

APF
Certlﬁcada de Vacunacfén
Boletin de Calificacion
. Copia Camet de Crecimiento y Desarrollo
Informe de Verificacién de Compromisos
Oficio Remisorio
Registrc de Cumplimiento
Anexo
Oficio de Respuesta de Educacién o Salud
Formato de Recepcion y Entrega de cumplimiento Insfituciones
Educativas
Cficio Remisorio
Acta de Verificacién de Cumplimiento de Compromisos

Se transfiere la serle a Archivo Central. Una vez cumplido su
tiempo de retencién, seleccionar un 10% como muestra por
cada tres afios de produecion documental.

CONVENCIONES Responsable de Archivr(./ % ‘o
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

- "l
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardd Chibuque Ruiz
CARGO: Técnico Administativo Secretaria General FECHA: Junio 17 da 2019
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Replblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alzaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA1DE 7
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-FAMILIAS EN ACCION Cédigo Oficina: 510

s T e R e e i e | - DISPOSICIO) Ceel L
SERIES, SUBSERIESY.TIPOS DOCUMENTALES - P PROCEDIMIENTO . -~
| Actas Comité de Cetificacién Programa Familias En Accién .~ X: | Reflsja las decisiones Administrativas de fa Alcaldia y por o tanto se
Acta de Reunidn convierte en patrimonio historico de la Administracion Municipal (Ley
Formato de ayuda de memoria 594 de 2000).
Lista de asistencia ' :
Reporte al comité de Certificacion _ _
510 | 01 .| 36 |ActasdeReunion . R .2 10 | x
Apta i Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se
Cilaclones convierte en patrimonio historico de la Administracion Municipal (Ley
Orden del Dia 594 de 2000).
Soportes
Control de Asistencia - - _
510 | .01 | .39 . |Actas de vacaciones/Entrega de cargo por trasladooretio ©. . | 2 .| 8 X
-Acla ) De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
'mffgrl:f;ﬁie:u nciones selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
Certlicados de Paz y Salvo postetiormente se microfilma y se conserva tofalmente ambos soportes.
__|-Anexos :
5101709 . % | BANCARIZACION " -t/ (7 X
Convocatoria
Oficio remisofio Se transfiere [a Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su tiempo de
Soporte de capacitacion _ refencion, seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro
Listado . aios de producgién documental, como testimonio para el Municipio.
Informe de Bancarizacion
Instructivo
. Y
CONVENCIONES Respansable de Achivof § — 1~
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MIGROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; b sl
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: icardo £hj '
: CARGO: Técnico Administrafivo Secretarda General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

{1

Entidad Productora: ALCALDIA MUNIGIPAL OE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora; DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-FAMILIAS EN ACCION

TABLA DE RETENGION DOGUMENTAL

HOJA2DE 7

Codigo Oficina: 510

< L.a informacidn que se registra $olo es importante como parte del control

5107|4101,

Boletines de Calificacién’

~+| de gestion de la dependencia y no desarrolla valores secundarios. Se

Bo!etin de caltf cacmn

efimina curnplido su tiempo de retencidn en Archivo de Gestidn.-.

g

‘Certificaciones Do Mamcu[a-',: g

| Solo son tiles durante la gestién, no poseen valores secundarios

| Certiﬁcaclﬁn de matricula

| Solo son ttiles durante la gestién, no poseen valotes secundarios

- Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales intemas

producidas por la Administracion Municipal de Cajica como respuestao

en ejercicio de sus funciones, en cencordancia con el numeral 4 y

_22‘33;1{3 Acuerdo 080 de 2001 del AG_N articulos 7 y 11, Esta Subserie ¢s-
. Anexos consgier:delz dilcc:{:![ctecll' adminrrst.jtratiwl) yLde ;egsfn;on;% ggl ognlrclatl’ ):' La

S T A e e e A P A e e B T Ty T % gestion de la a de acuerdo a la Ley e , articul ,

510127, .| 02 | Consecutivo de Comunicaciones Oficlales Reclbidas . -+ | 2.} 4  paragrafo 2. Finalizado el fiempo de retencion en el Archivo Central se
- Sclicitud seleccionard una muestra aleatoria simple del 5% del fotal de la
- Respuesta produccién anual. Esta documentacion hara parle de la memoria
- ANEX0S institucional del Municipio, la documentacion se destruye a través del

método de picado

<590+ 307 - % FCONTROLES. DE'CREGIMIENTO:Y DESARROELO - 2| La Informacion que se registra solo es importante como parte del confrol

Boletin de crecimiento y desarrollo de gestion de la dependencia y no desamolla valores secundarios. Se
_ elimina cumplido su tiempo de relencién en Archivo de Gestion-.

GONVENCIONES ResponsabledeArmwoC 1/

CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: L

E: ELIMINACION §: SELEGCION AC: ARGHIVQ CENTRAL NOMBRE: _E@amﬂiq

CARGO: Tatmios Admiistativs Secrelars Geners] FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA3DE?
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
‘QOficina Productora; DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-FAMILIAS EN ACGION Cédigo Oficina: 510

| Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion que

— permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la misidn
- Solicitud de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los usuarics
- Respuesta | frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articules 30y 32. Se microfilma
] _'-_Anexos . ) atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 335411854,
510 | , 66" |- 15 | Informes Entes.de Control y Vigilancia" - ~ >~~~ -~ -1 2 | 10 |'X-] ‘b ¢ . | Conservar fa totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
-Solicitud consulta en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
-Copia de Combinacion de Respuesta la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del Archivo General de fa Nacion.
-Informe )
-Evidencias
<510 }<66< [ :49" | Informes. Empalme " G SV os oot o 2s |00 S T | X | Sefundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion organica 6289
Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacion.
-Respuesta Finglizado el tiempo de retencion en el Archive Central se seleccionaré
_Informa ¢l 5%. Esta documentacién haré parle de la memorta institucional de la
-Evidencias j Administracion, la demas se destruye a través del método del picado.
-5107|..88" | 20.[InformesdeGastion' . = . oo T 0 - @i [0 X [0 s |0 L] Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia tolal, y que
Solicitud puedan aportar para la investigacion, 1a ciencia y la cultura. Se tendra
-Copia de Combinacién de Respuesta - en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
_Informe esiatutaria) en relacién a estos documentes. Decreto 1303 de 2014
-Evidencias ) {Julio 11) - Por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011.
-510:1.66 | 21.. -ll'lf‘-"‘m'les c!e P,aQO-\. S Lagr L T L o2 |8 Tt kX Se fransfiere la Serie a Archivo Centrai. Una vez cumplido su tiempo d8
| ﬁgﬁ;ﬁg‘i‘g‘;go retencion, seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro
Acta de Banco afos de produccion documantal, como testimenic para el Municipio.
R
CONVENCIONES Responsable de Archivo: /0 £,
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: )

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Eggmo_nim;]ug Ruiz
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Replblica de Colombia

Departamenic de Cundinamarca
4

13

Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Alcaldia Municipal de Cajic
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: DIRECCION PARA L A EQUIDAD Y LA FAMILIA-FAMILIAS EN AGGION

HOJA4DET

Codigo Oficina:5310

Oficio de Logistica

Minuta de Pago {FS1)
Extracto de Pago (FS2)
Lisfa de Publicacidn
Informe de Pago

_Oficio de Remision Alcaldla

"510:] 68

WA

Informes Fortalec:mlento Famlllas en Accu.‘m

Informe de Encuentro de Cuidado
Informa de Madre Lider — Anexo 1

Lista de Asistencia

Registro Fotografico

NSCRIPC]ONES_ PROGRAMA

: Se transfiere la Serie a Archivo Central, Una vez cumplido su tiempo de

retencion, seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuafro
afos de produccion documantal, como testimonio para el Municipio.

Copia de documento de identificackn
Cerlificado escolar
Copia del came de &fillacion a salud
Certificacion de Nivel SISBEN
Formato de corresponsabilidad
Oﬁcic de remisién a Aoclén Social

Parmanece en el Archiva de Gestibn mientras sa encuenfra afiliada 1a
familia al programa. Una vez terminado el Proceso se transfiere al
Archivo central, cumplido su tiempo de refencion seleccionar un 10%
comomuesira por cada tres afios de produccion documental.

I :-Pianlllas consecutwo de Clrcu[ares

-Planillas consecutivo de Memorzandos

Planillas consecutivo de Oficios

-Planillas Registso de Correspondencia

Solo son dtiles durante [a gestion, no poseen valores secundarios, para
evidenciar el tramite realizado por la entidad.

CONVENCIONES Responsable de Archivo: (h I
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICRGFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIV(Q CENTRAL NOMBRE:

CARGO: Técnico Admlmsir




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicd

L

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Oficina Productora: DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y [A FAMILIA-FAMILIAS EN ACCION

HOJASDE 7

Cédigo Oficina:510

el 4 i

ST ST = e L El inventario documental estd conformado por todas las Series y
| Inventario Documental de.a dependencia Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
- Acta cada funcionario o contratista do la dependencia por lo cual debe
- Formato de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gestidn.
- Anexos S — T
5101 71 | 03| lnventario Transferencia Documental Primaria * - " - .~ - - 1«2 | 187X |7 |- . 1 Se conserva permanentermente en Archivo de Gestion por su
- Acta . importancia para consulta de la documentasion transferida al Archivo
- Formato de Inventario Central,
___i-Anexos SN DS N S E— —
P50 .74, |04 [inventarios Fisicos - S T ) i N 8
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestién se cuenta a partir de |a fecha del aclo
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja
- Anexos
EMORANDOS e
-Memorandos L
Anexos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Evidencias

QVEDADES PROGRAMA FAMILIAS ENACCION (PEA

C

Formularic de Novedades
Oficio remisorio

Copta de documento de identidad
Copia de Certificade de defuncién

opia de Regisfro civil

Certificado médico de invalidez o discapacidad
Constancia de la Institucion carcelaria

Se transfiere la Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su liempo de
retencion, seleccionar un 10% como muestra por cada tres afios de
produccion documental,

Denuncio por desaparicion
N
CONVENCIONES Responsable de Archivo: é 7,
CT: CONSERVACION TOTAL B: MICROFILMACION AG: ARCHIYO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMIMACION | §: SELECCION AC: ARCHIVQ CENTRAL

NOMBRE: _Eduar Ricardo Shibugue Rulz
o Secretaria General FECHA: Junio 17 de X0

CARGO: Técnico Admini




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

15

Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DF DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora; DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIA-FAMILIAS EN ACGION

TABLA DE RETENCION DBOCUMENTAL

HOJA 6 DE 7

Godigo Oficina:i10

-Heramienta definida para la conslrucclén del Plan de Meprammnlo
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

mejoramiento
-Oftros

N DISPOSIGION"
- CE R SR Y - , AR
Consfancia de cmdac!o
Cerfificacion de nivel SISBEN
| | Constancia d¢ estudio _ _ i
LBI0C| 9 e :PETIC I@NES QUEJAS Y- RECLAMI_'_ X +| Se debe realizar la seleccion anual de aquelios derechos de peticion que
SOIICIlLId permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la misién
- Traslado por Competencia de la Alcaldia, Ley 734 -de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respussta acuerde a la importancia del asunfo de que se trate se guardan en
. Deg‘;gﬁmiemg cusfodia total, ¢l excedente se elimina por perdida de vigengia,
510 99" |- 1. plan dé: Mejoramlem:: . ' 3| X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de

los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954, se transfiere al  Archivo
histérico.

‘PROGRAMAS .

et
" ;j(":

510 |07,

19

Programas de For!aleclmlento Familias en Accién:

Convocatoria

Acta de reunién

Anexo

Ayuda de memoria

Lista de asistencia

Registro de firma auforizada
Registro fotografico
Registro de capacitacion
Certificacion

Copia de Informe de gestion

Seleccionar una muestra aleaforia del §% por cada cinco afios de
produccion documental, observando conservar aguellos gue hayan
fenido una repercusion frente a las funciones de Control de la
administracion Municipal.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

FIRMA:

Pl
Responsable de Archivo: - T.Q;

NOMBRE: _Edaar Ri




Repliblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAZDE?
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora; DIRECCION PARA LA EQUIDAD Y LA FAMILIAFAMILIAS EN ACCION Cédigo Oficina: 510

Oficio remisorio
Oﬁcuo de solicitud

“510.4-124 '|;. " ~|:SISTEMAINTEGRADO DE GESTION BE'CALIDAD - . 2 AR -
~Gontrol de Documentos : De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
-Reporte de Acciones de mejora posteriormente se microfilma y se conserva fotalmente ambos soportes.
-Mapa de riesgo
-Informe de gestidn ¥ resultados

-\(ERiE!GACIGNES DE COMPROMISGS"' 'ROGRAMA:FAMILIASEN.
ACCION{PFRAY *3, .y 25" MRS
Certificado de Vawnaclbn

Boletin de Calificacién

Copia Camet de Crecimiento y Desarrollo

Informe de Verificacién de Compromisos

Se transfiere la serie a Archivo Central. Una vez cumplido st tiempo de

gﬁci_o;e{rjnisgrio imient retancion, seleccionar un 10% como muestra por cada tres afios de
Anegfo " HImPITEne produccion documental,

Oficio de Respuesta de Educacion o Salud

Formato de Recepcion y Entrega de cumplimiento Instituciones
Educativas

Oficio Remisorio

Acta de Verificacion de Cumplimiento de Compromisos

7

GONVENGIONES Responsable de Archiva: -4) W
CT: CONSERVACION TOTAL ~ M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: A

E: ELIMINAGION §: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz
CARGO: Téenien Administrativo Secretaria Gensral FECHA: Junko 17 de 2019

—



Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA - HOJA1DES
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Qficina Productora: DIRECCION PARA LA JUVENTUD Cadigo Oficina: 520

de Y R O o S B

Acta s B e E— R Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se
Citaciones convierte en pafrimonio histdrico de 1a Administracion Municipal {Ley
Orden del Dia 594 de 2000).

Soportes

_|Controlde Asistencia
| Actas g vacaciones/Eritrega 6 Garg por traslado.o tefiro
Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se

-Manual de Funciones selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,

-Inve!'llarios ' posteriormente se microfima y se conserva totalmente ambos soportes.
-Cerlificados de Paz y Salvo -

-Anexos __
‘CIRCULARE

520710

| Solo son itiles durante Ja gestion, no poseen valores secundarios.

Esta Subserle hace referencia a las comunicaciones oficiales internas
1. itivo.de Comunicaciones Oficiales . T2 producidas por la Administracion Municipal de Caijica comeo respuesta o

T Soliced T — 1T — | en ejercicio de sus funciones, en concordancia con el numeral 4 y
Acuerdo 080 de 2001 del AGN articulos 7 y 11. Esta Subserie es

- Respuesta . . o -
. Anegos considerada de caracter administrativo y de testimonio del control y la
= 77| gestion de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
=1 paragrafo 2.
- Solicitud parsg
£ 2
CONVENCIONES Rasponsable de Archivod =~
CT: CONSERVAGIONTOTAL  M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION . FIRMA: ___
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri itxrque Ruiz
CARGQ; Técnice Adminstratllva Secretaria General FECHA; Junio 17 de 2019




Replblica de Golombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECCION PARA LA JUVENTUD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA2DES

Cadigo Oficina: 520

SERIES; SUBSERIES Y.TIPOS POCUMENTALES
Finalizado el fiempo de retencidn en el Archivo Central se seleccionara
- Respuesta una muestra aleatoria simple del 5% del total de [a produccion anual.
- Anexos Esta documentaci6n hara parte de la memoria institucional del
_ . Municipio, la documentacion se destruye 2 través del métoda de picado.
820 |41 |- | DEREGHOS DE'PETICION -~ - A Y 4| Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peficion que
— o ' e - ——— permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la mision
- Solictud de la Algaldia, ya que permiten conocer €l punto de vista de los usuarios
- Respuesta frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se miciofima
a I Anexos | atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 335411954,
520 66, ] - . |INFORMES . R e
520 |- 66 °| 15" |Informes Entes de Control y V'g'h""a 2 | 10| X . | Consetvar la totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
-Solicitud consulta en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
-ICCf:gia de Combinacion de Respuesta la lay 594/2000 y el Acuerdo 032 del Archivo General de la Nacion,
-Informe
-Evidencias
-520 | 66 | 19 |Informes Empalme 2 10 Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion organica 6289
-Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacién.
-Respuesta Finalizado el iempo de retencion en el Archivo Ceniral se seleccionara
-Informe el 5%. Esta documentacion hara parte de la memeria institucional de la
-Evidencias Administracion, la demas se destruye a fravés del métode del picado.
520 | 66 | 20 -|Informes de Gestion - 2 |1 | X Se evalda y del resullade de esfe pueden ser de custodia total, y que
-Sollcitud puedan aportar para la investigacién, la ciencia y la culfura, Se tendra
-Copia de Combinacion de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
-Informe estatutaria) en relacién a estos documenfos. Decretc 1303 de 2014
-Evidencias {Julio 11) - Por ¢l cual se reglamenta el Decreto 40567 de 2011,
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @} pX z,
CT: CONSERVAGIONTOTAL  M: MICROFILIMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: r
CARGO: Técrico Administrativo Sec:'etana Gengral FECHA: Junio 17 de 2019




Repablica de Colombia

Departamente de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé

%

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Oficina Productora; DIRECCION PARA LA JUVENTUD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA3DES

Codigo Oficina: 520

M: MICROFILMACION
§: SELECCION

CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACICN

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

s [3 '*DISPOSICION* :
: RC E;DI[JIEIQIT_O?
520 701 |INSTRU MENTOSDECONTROL e |
-Planillas consecutivo de Circulares Solo son ttiles durante la gestion, no poseen valores secundarios, para
-Planillas consecutivo de Memorandos evidenciar el tramite realizado por Ja entidad.
Planillas consecutivo de Oficios
1 -Planillas Registro de Oorrespondenc:la . ‘
520 71 | f_;-",lNVENTARlos NI o AR e _ .
e . — — =— El inventario documental est4 conformado por todas las Series y
520. [/ 71| 02, | Inventario Documental de a dependencia .oy X : | Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
- Acta cada funclonario o confrafista de la dependencia por lo cual debe
- Formato de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gestion.
- Anexos
520 | 71. | 03" |inventario Transferencia Documental Primaria 2 118 [ X Ao 1 ge conserva permanentemente en Archivo de Gesfién por su
- Acta . importancia para consulta de ta documentacién transferida al Archivo
- Formato de Inventario Central
- Anexos '
520 | M | 04 |Inventarios Fisicos 2 | 18
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha del acto
- Acta de enfrega administrativo que ordena la baja.
_ - Anexos - _
5207 78 MEMORANDOS 2 4
:E:;"xgrsa"d*’s Se conservan por su valor [egal y Administrativo,
-Evidencias
CONVENCIONES Responsable de Archivo: /‘3)
ptd

FIRMA:
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora; DIRECCION PARA LA JUVENTUD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4DES5

Codigo Oficina: 520

- | PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

- Solicitud

X~ | Se debe realizer la seleccion anual de aquellos derechos de peticion que

permiten evidendiar los aspectos especificos relacionados con la misidn

- Traslade por Competencia de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respuesta acuerdo a la importancia del asunto de que se lrate se guardan en
Desisﬂmiento custodia total, €t excedente se elimina por perdida de vigencia.
520,99 |- {PLANES -, B oy
‘52007 89| 11 _‘Plan de. Me]ora m]ento 3 X ;| $e conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de

mejoramiento
-Otros

“Herramienta definida para la construcczon del Plan de Mejoram |ento- I
-Documentos que evidenclen el seguimiento a los planes de

7 los organismos de conlrol. Se microfima ta Sub serie atendiendo los

decretos leves 2527 /1950 y 335411954, se transfiere al Archivo
histérico,

"10" | Programa LGTBI

Programa
Acta de comité técnico Se transfiere [a Serie a Archivo central. Una vez cumplido Su iempo de
Oficio refencion, seleccionar una muestra algatoria del 5% por cada diez afios
Copia del contrato o convenio de produccion documental.
Acta de seguimiento
Informe
Minuta
Registro de capacitacién
CONVENCIONES Responsable de Archivo: /f | 1
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:; ;
E; ELIMINAGION $: SELECCION AG: ARGHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Lhibugue R




.
Repiblica de Colombia
Departamente de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 3 DE 5
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Oficina Productora: DIRECGION PARA LA JUVENTUD Cddigo Oficina: 520

| 207 |Programas de dwventud - . 0 | 2o Fecl [

Programa
Acta de comités téenico )
Oficio Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco afios de
Copia del contrato o eonvenio produccion documental.
Acta de seguimiento
Informe
drogramas de’ la M
Programa
Acla de comité técnico
Oficio . Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cinco afios de
Copia del contrato o convenio produccion documental,
Acta de segmmtento
Informe
Minuta
Reglstro de capacltamon
Control dé Docu mentos ' | De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
-Reporte de Acciones de mejora posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes.
-Mapa de riesgo
| -Informe de gestion y resultades
ey
CONVENCIONES Responsable de Archivo: o
CT; CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: ' ibugue Ruiz

CARGO: Técnico Adminisiativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

1o

Entidad Productora: ALCALDIA’ MLJN!CIEAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE EDUCACION

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

Oficina Productora;_ DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

HOJA 1 DE 7_

Codigo Oficina; §10

i lacTas

_| Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo

T 9. Actas deRegistro deFlrmas S .

.| .- | tanto se convierte en patrimonio historico de la Administracion

~1 Municipal (Ley 584 de 2000)

Acta de registro de firma
640 [ 04 | 36 | Actas de Reunién 2 | 10X
Ada Refigja las decisiones Administralivas de la Alcaldia y por lo
g'rt:emzfma tanto se convierte en patrimonio histérico de la Administracién
Municipal (Ley 594 de 2000).
Soportes pal (Ley )
_ _ Contral de Asistencia _ _ _ _ _
“§10.1 01~ | -38 | Actas de Segulmierito de Instituciones Educativas™ . | 2- | 8 . X, | Reflgja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
IR0 11 P O L S - T aegHiialet A - - : El tanto se convierte en patrimenio histérico de la Administracion
I L — _{ Municipal {Ley 584 de 2000)
" 39"Actes d¢ vacacionesiEntrega de cargo portrasiado o retiro” [| 2 - | 87 '
Acta Ce acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Manual de Funciones se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién
-Inventarios ’ . que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Certificados de Paz y Salvo iotalmente ambos soportes.
-Anexos

LK R B

L oL
[

ORCULARES S . . 7 e

EP-SER B SR O G
LY SRR PO "X"; RV )

| Solo son dfiles durante la gestidn, no poseen valores

Circular

secundarios.

CONVENCIONES

CT: CONSERVAGION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

Responsable de Arch

Yoo
w,’?/

AG; ARCHIVO GENTRAL

NOMBRE:

Edgar Ri%rdo Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretarja General FECHA: Junio 17 de 2018
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 2 DE 7_
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Productora:_ DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Cadigo Oficina; 610

| Esta Subserles hace reféreﬁcia a. las comunicaciones oficiales
—| internas producidas por la Administracion Municipal de Cajicd

.| consECUTIVG DE COMUNICAGIONES OFiCIALES ~ <

~.01- | Consecutivo de Cormunicaciones OficialesEnviadas - <] 2 | 4 |- | = |- | X |como respuesta o en ejercivio de sus funciones, on

- Solicitud concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 080 de 2001 del

- Respuesta AGN articulos 7 v 11. Esta Subseries 85 considerada de

- Anexos _ ‘ _ . ‘ . caracter administralivo y de testimonio del control y la gestién

610:| 27. |. 02:-|Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas - 2 4 4 | . 1 X |dela Alcaldia de acuerdo 2 la Ley 594 de 2000, erticulo 19,
' - — ' ' ' ' - paragrafo 2. Finalizado el tiempo. de refencion en el Archivo

- Solicitud Central se seleccionara una muestra aleaforia simple del 5%

- Respuesta del total de la produccion anual, Esta documentaclon hara

- Anexos parte de la memoria insfitucional del Municipio, la

_ | documentacion se destruye a través del método de picado.
X :*| Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
“| peficion que permiten evidenciar los aspectos especificos

RECHOS DE PETICION *

Solicitud ‘ refacionados con la misién de la Alcaldia, ya que permiten
Acta de Visita ‘ conocer el punto de vista de los usuarios frente a los servicios.
Informe Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfima atendiendo
Respuesta : ' los decretos leyes 2627 11950 y 3354/1954.

ESTUDIOS DE RCANTAT
DUCATIVAS 3 70

Directorio de Dacentes Institucion Oficial Representativa del patrimonio documental de la Enfidad.
Escalafon Docente
Convocatorias y Concursos
Programas
A
CONVENCIONES Responsable de Archiyg: 3,
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVQ DE GESTION FIRMA:

#T) M-
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edagar Ricarie Chi Ri
CARGO: Técnico Adminisirafive Secretaria General FECHA: _Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

12

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE EDUCACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora;_ DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

HOJA_3 DE_7_

Codigo Oficina610

nfol

Conservar (a totalidad de [a serie doi:umental, con fines de

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

Sohcatud e — “] respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
Copia de Combinacién de Respuesta 1950 ¥ 3354 de 1954, la Ie)' 53412000 ¥ el Acuerdo 032 del
Informe Archivo General de [a Nacion.
R _| Evidencias _

6107 |- 68 | Se evaliay del resultado de este pueden ser de custodia total,
Solicitud ¥ que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la
- . cultura. Se tendré en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
'F?.!"a de Combinacion de Respuesta 17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacion 2 estos
'Ey. dr"‘e. documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual s

_ videnaas | | _ reglamenta el Decreto 4057 de 2011.
610 %207 Informes de Gestion: - X .57 Se evala y del resuitado de este pueden ser de custodia total,
Solicilud ¥ que puedan aporiar para [a investigacin, la ciencia y la
o o cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
:ﬁogige Combinacion de Respuesta 17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacion a estos
Evidencias documentos, Decrsto 1303 de 2014 {Julio 11) - Por el cual se

reglamenta el Decreto 4057 de 2011,

CONVENCIONES

Responsable de Archd»f_\
FIRMA: w2

NOMBRE: _Edgar Ricgrdo Chibuque Rui

CARGO: Técn'zg Eéﬁistraﬁvo Secretaria General FECHA: __ Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 4 DE _7_
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Preductora;_ DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Cédigo Oficina:610

F T CODIGE sm ss 4 BSERIE RETENCION.| DISPOSICIP \

610 - 66 . 22 -Informes Estad:sticos Educativos 2 3. X [ ..-| . |Estaserie pierde sus valores primarios y no desarrolia valores

e ' ~————1— secundarios, La informacién se consolida en los informes de
Resumen estadistloo iy )

I ___|Formulatio DANE M S, WA — B — 2 Secretaria do Bducacion.

8107 70- | :|INSTRUMENTOSDECONTROL -: ° ¢ "' - coeonglad 104 |0 0 | sl X
Planillas consecutivo de Memorandos Solo son dfiles durante la gestién, nc poseen valores
Planillas consecutivo de Oficios secundarios, para evidenciar el trémite realizado por la
Planillas consecuiivo de Circulares entidad.

. - Planillas Registro de Correspondencia _

610 |71 "l S {INVENTARIOS - ot e e S et i T L [ el as] L inventario documental esta conformado por todas las

610 | .71 -| 02 |Inventario Documental de la dependenc:a ol X | [ ). o | Seriesy Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
Acta glaborados por cada funcionario o contralista de la
Formato de Inventario : dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
Anexos permanentemente en Gestion,

"610- | 71 03 Ih;el:tario Transferencia Documental Primaria - |2 18 | X Tl Se Conserva permanentemente en Archivo de Gesién por su
) Fc . importancia para consulta de |la documentacién transferida al
- Formato de Inventario Archivo Central.
-Anexos _ |

Cedn - 1 61l " R AR E { .| y |Eltiempo delarchivo de gestion se cuenta a partir de la fecha

hiadl AN el Inventanos Fisicos R SR | 2 ] 18_ | [* | del acto administrativo que ordena Ia baja.

/—\\\
CONVENCIONES Responsable de Arch% ‘
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ) ?/

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri %do ‘6hlbugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrafive Secretaria General FECHA: _ Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 5 DE_T7_
Unidad Administrativa;_ SECRETARIA DE EDUCACION o
Oficina Productora:_ DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Codigo Oficina: 610

|- DISPOSICIONFINAL-| P
B e E = ROGEBIMIENTQ -+, .-
Ofi clofmemoranclo
Aclade entrega
Anexos
$610. 1 - 73 ¥ g L _ .
610 . | Libros de Registro de Libros de Instituciones Educativas -~ | 2 | 3. g:ﬁcgt: :z:;:cilg: isotiﬂ::tt;" 8 del 5% por cada cuatro
Libro de regisiro
610 | 78 o < o [MEMORANDOS .. . il .o - e nE2 Ao LAl X
ﬁg{g;andos Se conservan por su valor legal y Administrativo
Evidencias :
610 . 97 [<.. [ PETICIONES, QUEJASY RECLAMOS -~ - " ... - - il 20 ) 40| = [« X[ 5] X | Se debe realizar la seleccin anual de aguellos derechos de
Solcitad peticién que permiten evidenciar los aspectos especificos
i<l , refacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
;ras!ado por Compatencia articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a I
Dgzg-tliﬁnsit:nto importancia del asunto de que se trate se guardan en cuslodia
_ _ total, el excedente se elimina por perdida de vigencia.
o e RANes oo o e o
610 | 99 | -11 .|Plande Mejoramiento ' - '+ 2 13 X g0 Se conservan totalmente para evidenciar los distinlos
-Herramienta definida para la consiruccion del Plan de Me}oramlento requerimientos de los organismos de confrol. Se microfilma la
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de Sub serfe atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
mejoramiento ‘ 335411954, se transfiere al Archivo histdrico
-Otros
CONVENCIONES
€T: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVC DE GESTION
E: ELIMINACION S: SELECCION AC; ARCHIVO CENTRAL : i -
CARGO: Técnico Adminisirativo Secrefaria General FECHA: _Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municlpal de Calica

B

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE EDUCACION

Oficina Productora;_ DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA_6 DE 7
Cédige Oficina: 610

ENCION | DISPOSICIONFINAL | .7 -,

o7 |

610 1 99 .27 .. Piané,s Educativos Municipales

1 Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de

Plan Educativo

produccion documental

“] Seleccionar una musstra aleatoria del 5% por cada cinco afios

Prograrna

de produccion decumental

610 | 107 | 18 |Programas de Calidad Educativa 2 | 8 Seleccionar una muestra aleatoria de) 5% por cada cinco afios
Programa de produccion documental

TS e L

610 | 108..|. 02 | Proyecto Comité de Ciencia . 8 .
= — [Resolucdn Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo

Normatividad Central se debe realizar una seleccién aleatoria del 10% sobre
Actas de Reunidn la transferencia primaria como muesira,
Proyectos
Acciones

610 | 108 | 03 |Proyecto Plan Lector 2 8
Acciones Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Programa ICETEX Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Convenio la transferencia primaria como muestra
Listado de Datos Persongles

P

CONVENCIONES Responsabla de Archi )

CT;: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION ’q\ -

E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL FIRMA: oA

NOMEBRE:

Edgar Ri%ﬁg Chibuaue Ruiz

CARGO: Técnico Admirlistrativo Secretaria General FECHA: _ Junic 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 7 DE_7_
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Productora:_ DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA Codigo Oficina; 610
\ T 3N ] DISPOSIGIONEINAL | TURERE
< SERIES, SUBSERIE JOCUMENTALES T e ROGEDIMIENTO. .-
i B e R e e T 1 Wl BasIEY] ¢ e LGt L T
Formato Reporte Registro
Solicitud de Crédito
_ _ _ _| Estado de la Soficitud _
' 610" | 108:| 04 .| Proyecto Fremio al Maestro 8
Proyectos Una vez cumplides fos periados de refencion en el Archivo
Resoluciones Central se debe realizar una seleccién aleatoria del 10% sobre
,T;g"’s Magnéticos la transferencia primaria como muestra.
g
__| Modelo de Inscripeion :
610 | 108 |- 06 | Proyectos Bilinglismo _ 2 8 Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archive
Proyecto Central se debe realizar una selaccion aleatoria del 10% scbre
Acciones la transferencia primaria como muestra.
: | |Contrato — —t _
610 | 108 |: 14. | Proyectos y Convenios ki 2|8 ."| Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
' Resolucién dal Convenio Central se debe realizar una seleccidn aleatoria del 10% sobre
Cartas la fransferencia primaria como muestra.
610 124 ", | SISTEMAINTEGRADO DE-GESTIONDE CALIDAD . " o 2 | 10 |
Control de Documentos ' De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
Mapa de riesgo totalmente ambos soportes.
Informe de gestidn y resultados
CONVENCIONES Responsable de Archivo:
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA.:
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: _Junig 17 de 2018
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Repfblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA_ HOJA1DES
Unidad Administrativa:_SFECRETARIA DE EDUCACION ,
Oficina Productora; Codigo Oficina: 600

S0 |, u %_|ActasdeReunion = - . - 1 ~ Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanio se

égltgciones convierte en patrimonio histérico de la Administracion Municipal {Ley
554 de 2000).

Orden del Dia > 2000)
Soportes .

_ _ __| Control de Asistencia . I _ _

600, | ‘01 |- 39 | Actas ds vacaciones/Entrega de cargo portrasladooretiro - |22 |8 {. [ | | x_
Acta De acuardo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Manual de Funciones selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién que se
Jdnventarios haga, posterionnente se microfilma y s conserva totalmente ambos
-Certificacos de Paz y Salvo sopories. :
-Anexos

| Se eliminan por perdida de vigencla yfo reforma legal por parte de la
-| autoridad competente, Solo son Utiles durante 1a gestin, no poseen
valores secundarios

.| Relacionado con el Dacreto 1620 de 2013, articulu 25. Actas. De

e - T HEIETES —— - "_'.':.’{3 —t e "’-_'.' todas las sesionss qua adelante el Comité Escolar de Convivencia
~600 | 18- 03.- Comlté da Convwenma Escolar —— — 2 8- 3.3 — se debera elaborar un acta. Se digitalizan o microfilman ceando se
Actas transfieren al archivo historico con fines de consulta y conservacién

__| del soporte fisico

)

- 600~ | 27 |- T " CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES -~ [ i
600 | 27 | .01 | Consecutivo de Comunicaciones Oficialés Enviadas - L2 {4

x Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales

= - intemas producidas por la Adminisiracion Municipal de Cajica como
- Solicitud respuesta o en ejercicio de sus funciones, en concordancia con el
- Respuesta numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11.
- Anexos —
"N
CONVENCIONES . ) Responsable de Arch v
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Y S
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edqar Ri i
CARGO: Tégni i FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Productora:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA2DES
Codigo Oficina; 600

| ‘bbnsécutivb de QoMUni_daciones Oficiales Recibidas - : 2 | 4

Esta Sﬁbserie es oons;ideradé de caFéc@r admin stra'ﬁ#ﬁt;y de

600 |27 | 02
' ' —- testimonio del control ¥ la gestion de la Alcaldia de acuerdo a
- Solicitud la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el
- Respuesta tiempo de refencion en el Archivo Central se seleccionara una
- Anexos mugstra aleatoria. Esta documentacion haré parte de la
S I I ] S _ __ | memoria institucional del Municipio.
600 {41 7 7| DERECHOSDE-RETIGION. > - =% . 20T T g g X - | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
— S S == peliclon que permiten evidenciar los aspectos especifices
Solicitud relacionados con la misidn de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
Oficio / Informe articulos 30 y 32, Se seleccionan y de acuerdo a la
Anexos o Evidencias importancia del asunto de que se trate se guardan en custodia
\ _ total, &l excedente se elimina por perdida de vigencia.
56 |15 __Informes Ent&e de Gontroly\ﬁgllancia g Z 40 [ by i ] 7| Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de
SDlIClll.ld respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
Informe: Archivo General de fa Nagcidn
Evidencias
600 | 66. |- 19 [InforinésdeEmpalme ... . z 2. .10 [+ . X - | Sa fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién
' organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Solicitud Coniraloria General de la Nacitn. Finalizado e| tiempo de
-Copia de Combinacion de Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionars el 5%. Esta
-Informe documentacion hara parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracion, la demas se destruye a través del método del
plcado
CONVENCIONES Responsatle de Amh{vﬁ %
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AQ: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 2
E: ELIMINAGION §. SELECCION AC; ARCHIVO CENTRAL gar Rica

seneral FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Productora;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA3DES
Cédigo Oficina; 600

Informes de Gestién 2 10 | X Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia total,
— ¥ que puedan aportar para ia investigacion, la ciencia ¥ la
-Solicitud o cuftura. Sa tendra en cuenta Io dispussto por la Ley 1621 del
-Copia de Combinacion de Respuesta 17 de abril de 2013 {Ley estatutaria) en relacién a estos
-Informe documentos. Decreto 1303 de 2014 (Jutio 11) - Por el cual se
1 . -Evidencias reglamenta el Decreto 4057 de 2011
_'}500 B 4 P [NSTRUMENTOS DE CONTROL 2| 4. 1 X
-P]am“as consecutivo de C"-cmares Solo son dtiles durante la gestibn, no poseen valores
-Planillas consecutivo de Mamorandos secundarios, para evidenciar el framite realizade por la
-Planillas consecutivo de Oficios entidad.
-Planillas Registro de Correspondencta
8007710 -,INVENTARIOS : S TR AR e ... | El inventario documental estd conformado por todas las
600 i 71 ' 02 . |nventano Documenta| de |a dependencia e . 1 e 1 x 1 ' Series ¥ Subseries bajo responsabilidad directa einc[uyen los
Aot elaboradcs por cada funcionario o contratista de la
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe aclualizarse y conservar
- Anexos pemmanentemente en Gestion,
600 | 71 03 | Inventario Transferencia Documental Primaria ' . 2 18 |.X . s
v - - Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
- Formato de Inventario importancia para consulta de la documentacién transferida al
Archivo Central.
- Anexos
600 | 71 | 04 |Inventarios Fisicos 2| 18 X
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestién se cuenta a parfir de la
- Acta de entrega fecha del acto administrativo que ordena la beja
- Anexos
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL NOMBRE: ar Rica ﬁ e Ruiz
. CARGO: Técnico AdministmE’ Se@é‘ -gﬂgral FECHA: Junio 17 de 2019




() » g

Republica de Colombia
Depariamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA4DE 5
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Productora: Codigo Oficina; 600

-Memorandos Se conservan por su valor lsgal y Administrativo,
-Anexos
-Evidencias — I —1 S—
600797 4% | PETICIONES; QUEJASY RECLAMOS B R A R TR [0 X o0 | X | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derschos de
e e . et —[———= ' “I* peticibn que permiten evidenciar los aspsclos especificos
- Solicitud ' refacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
- Traslado por Competencia " |articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
) Respu_esta importancia del asunto de que se trate se guardan en custodia
- Desistimiento total, €l excedente se elimina por _perdida de vigencia.
<800 997 THLPLANES U T T w e e i e el D [T | s L T La informacion se consolida en el plan Anual de Desarrollo
SR e § D S — 12 21 1% | -|Muniipal que por funcién es responsabilidad de la Gerendia
600 [Ptanes de Aot AR - - e il XL ~{ de Planeacién (cumplimiento de la Ley 152 de 1994. Cap. VI.
Plan de accidn. Art.26}
6007 998 -|. 11 |PlandeMejoramiento. . - - -~ .. - - - b2 |3 | x| |7 F - - .
-Herramienta definida para la construccion del Plan de Me]oramlento zugn‘?ﬁ::ﬁ: dﬁﬂ?ﬁ;isaﬁd: ﬁﬁ;giagelﬁicrgﬁ:;ﬁ:
~Documentos que evidencien el seguirmiento a los plancs de Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
inejoramlenlo 3354/1954, se transfiere d Archivo histérico
5600799 | ~22 [ Planes de Desarrollo Edugativo Temitorial .-~ -~ 1.2~ 1.8~ "| .| | X |Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de
Plan Educativo “ produccién documental
-' :gg :gg . 03 e-’iRESUPUsEST 33| stitu io -J;;--I'Ed* z;tlv SRR I} 5 8 S B Y S5 fx* Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de
ka0 Y .| U9 -[Eresupuestos de In cones Equcativas - R - I 1 produocic':n documeniza!
Presupuesto
CONVENCIONES Responsable de Archivg; L
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION - AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: fILs

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricgfdo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Admihisirati i FECHA: Junig 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Productora;

HOJASDE§

Cédigo Oficina; 600

—,d,g

.. — T 1 [ | v | 5¢ hace una seleccion teniendo en cuenta sus valores
:Programas de Allmentaclén Est:olar coie 2 LA e b X ] aaministativos y legales a que haya lugar.
Programa :

6003 424 | = - | SISTEMAINTEGRADO DE GESTIONDECALIDAD. ., "~ .« '} "2 [0 [, =| [0 | X
Control de Documentos De acterdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Informes de audilorias se selecciona una muestra de! 10% por cada reestructuracion
-Reporie de Acciones de mejora gue se haga, posteriormente se microfilma y se conserva
Mapa de riesgo totalmente ambos soportes
-Informe de gestion y resultados

N

CONVENCIONES Responsable de Archi% -

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

1/
E: ELIMINACION $: SELECCION AC; ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Ed j Chibuque Ruiz
CARGO: Técnico nigfrative Secretaria General FECHA: Jypio 17 de 2019
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Repéblica de Colomitia ™
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALD!A MUNIGIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO
Oficina Productora:

TABLA DE RETENGION DOGUMENTAL

HOJA1 DEG

Cédigo Oficina: 700

700 Actas de Reunién 10§ X Refleja las decisiones Administrativas de ta Alcaldia y por o tanto se
Acla convierte en pafrimonio historico de la Administracion Municipal (Ley 594
Gilacion de 2000).
Evidencias
Control de AsistencuafRegrstro Fotogréfico ' _

700, 01 {39 -Actas de vacaciones/Entrega dé cargo por traslado o reflio - | -2 8 [ 3 | X

-Acta . De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se selecciona
-Manual de Funciones una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
-Inventarios . posteriormente se microfima y se conserva totalmente ambos soportes.
~Certificados de Paz y Saivo
-Anexos

| AUTORIZACIONES .

2 [ Autorizaciones: Ventas_Tfansltorias he
Sollcitud
Formato de Inscripeion
Evidencias

Una vez cumplidos los periodos de retencién documental se eliminan por
perder su valor administrativo

| CERTIFICAGIONES - %.. 3%

Certificacion

[%:--] Una vez cumplidos los periodos de retencién documental se eliminan por

perder su valor administrativo

CRCULARES T

Circular

—{ Solo son dtiles durante [a gestion, no poseen valores secundarios.

| CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES-OFICIALES -© =i - " [ [ ] -

— Esta Subserie hace referencia a Jas comunicaciones oficiales internas

— 00n§gcut_ivo.d_ej.Qomum_c_ac_lones Oficiales Enviadas - - L2 = - producidas por la Administracién Municipal de Cajic como respuestaoen
- Soligitud ejercicio de sus funcionas, en concordancia con el numeral 4 y Acuerdo
- Respuesta '| 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11.
- Anexos
CONVENCIONES . Respansable de Archivo: v &
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELEGCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE i FECHA :
aria Genar : Junio 17 de 2019




Repliblica de Colomoia®
Departamento de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO

Oficina Productora;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE 6

Cadigo Oficina: 700

CT: CONSERVAGION TGTAL

E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIMO CENTRAL

B: MIGROFILMAGION
§: SELECCION

- T N P RS msposmléw T T i
L -QQPIGO SRHE B . : ' PROCEDIM!ENTO
700 ' Consecutwo de Comunicaciones ofc,a|eg Recub:das-' 2 4 X Esta Subsene es cons;derada de caracter admlmstratwo ¥ de lesttmonio
del control y la gestion de la Alcaidia de acuerdo a la Ley 594 de 2000,
o arficulo 19, paragrafo 2. Finalizado el tiempo de 1etencion en el Archivo
- Solicitud Central s seleccionara una muestra aleatoria simple del 5% del total da
- Respuesta la produccidn anual. Esta documentacién hara parte de la memoria
- Anexos insfitucional del Municipio, la documentacidn se destruye a fravés del
método de picade
700 | 4t .° - | DERECHOS DE PETICION- - = - &~ 3] 18| : X | Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de peticion que
= — A — permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la misidn
- Solicitud de la Alcaldia, ya que permiten conocer ef punto de vista de los usuarios
- Respuesta frente a los servicios, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32, Se microfilma
- Anexos atendiendo los decrelos leyes 2527 11950 y 3354/1954.
700 | 667" | INFORMES - =y - '
700 | 66 | 15 |informes Entesde Controly‘a'lgilancia 2 | 10 1 X Conservar [a totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
-Solicitud consulta en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
-F‘-;é)ia de Combinacion de Respuesta la ley 59412000 y el Acuerdo 032 del Archivo General de la Nacion.
-Informe
-Evidencias
700 | 66. | 19 |Informes Empalme 2 10 X | Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién organica 6289
' -Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contralorta General de 1a Nacion.
-Respuesta Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se seleccionara el
nforme 5%. Esta documentacion hara parie de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracién, la demas se destruye a lravés del método del picado.
700 | 66" | 20 |Informes de Gestion 2 10 | X Se evalGia y del resultado de este pueden ser de custodia total, y que
-Solicitud puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la cultura. Se tendra en
-Copia de Combinacidn de Respuesta cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
-Informe estatutaria) en relacion a estos documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio
-Evidencias 11} - Por el cual se reglamenta €l Decreto 4057 de 2011,
i1
ble de Archivoy
CONVENCIONES Responsa y (-A’p 2

FIRMA:

NOMBRE: _Edgar Rica

i rd;o&‘hibugug Ruiz
CARGO: Técnico Administrafive Secretaria General FEGHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colomina d
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Adminfstrativa; SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO
Oficina Productora:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA3DES§

Codigo Oficina: 700

3l G

o | RETENCION

ISPOSICION; ™ |

FINAL

A

-Planillas consecutivo de Memorandos
Planillas consecutivo de Cficios

Solo son dtiles durante la gestion, no peseen valeres secundarics, para
evidenciar el tramite realizado por la entidad.

70, T — El inventario documental esta conformado por todas las Seties y Subseries
700 :|bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por cada
- Acta funcionario o confratista de la dependencia por lo cual debe actualizarse y
- Formato de Inventario conservar permanentemente en Gestion.
- Anexos I
700 |71 [ 03 |Inventario Transterencia Documental Primarla ™™ 2 18X
- Acta Se conserva permanentemente en Archivo de Geslidn por su imporiancia
- Formato de Inventario para consulta de la documentacion transferida af Archive Central.
- Anexos
:700:.| - 717 - 04 - | inventarios Fislcos .., . . .- 2718 |7 & X
- oficio/memorando El tiempo cel archive de geslién se cuenta a parfir de la fecha del aclo
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja,
- Anexos
700 -7 . |MEMORANDOS " .on ..o- fomr o o e dear i 200 4 . i X
-Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
-Evidencias
200 |97 . |PETICIONES, QUEJAS Y RECLANOS 2 | 10 X X | Se debe realizar |a seleccion anual de aqualios derechos de peticion que
- Solicitud permiten avidenciar los aspectos especificos relacionados con la mision
- Traslade por Competencia de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respuesta acuerdo a la importancia del asunto de que se trate se guardan en custodia
- Desisfimiento total, el excedente se elimina por perdida de vigencia.
CONVENCIONES Responsable de Archivo: . U
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: S apl
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Ghifuaue Ruiz

CARGO. Técnico Administralivo Secretaria General FECHA: Juric 17 de 2019
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Repiiblica de Colomia™
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO

Oficina Productora:

p'*§|

HOJA4DE &

Cédigo Oficina: 700

_Edgar Ricardo Chitjuque Ruiz
CARBO: Téenico Adminisiraiivg Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019

G - ' 'PROGEDIMIENTD. -~
-T00 ) L EHNRES L L T Ll { Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo Central se debe
700 | 98 03 P]anes De Acm(‘)n - | redlizar una seleccion aleatoria del 10% sobre la transferencia primaria
Plan da Accion como muestra representativa del patrimonio documental de [a Entidad,
700 | 99 | 11 |PlandeMejoramiento = -2 | 3 | X
Herramienla definida para la consirucaion del Plan @6 Mejoramlento Se conservan lotalmente para evidenciar los distintos requerimientos de
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de los organismos de confrol. Se microfima la Sub serie atendiendo los
mejoramiento decretos leyes 2527 /1950 y 335411954, se transfiere al Archivo historico.
\ -Otros — —
270010277 . [POUTICAPUBLIEA 3+ < ©, ; b2 g 10 1-X
Invitaciones )
Encuestas Una vez concluida su efapa en el Archivo de Gestién se transferian al
Reuniones Archivo Central se selecclonara un 10% teniendo en cuenta laimportancia
Actas de su contenido.
Informes
<700, |- 107 | PROGRAMAS R
. 700 | 107 | o1 Programa Capltal Semllla - 2 10 ¢
Convocatoria
Cartade §o!icitud Una vez concluida su etapa en el Archivo de Gestidn se transferian al
Hoja de vida Emprendedor Archivo Cantral se seleccionard un 10% teniendo en cuentalaimportancia
Plan de Negocics de su contenido.
Soportes de Operacion
Cotizaciones
Resolucidn Asignacion de Recursos
Pagaré
CONVENCIONES Respansatie de AFCHVO: U =
CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: =l
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: i
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Repiblica de Colompia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Caijicd

Oficina Productora:

Entidad Productora: ALCALDIA MUNIGIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

HOJA SDE 6

Cédigo Oficina: 700

Carta de Insfrucciones
Acla de Compromiso
Actas de Seguimiento

1700 | +107:|" 03 -.| Programa de Empleo-:

Actas de Reunién
Comunicados
Convocatorias
Registro de Asistencia/ Fotografico
Anexos

Una vez concluida su etapa en el Archivo de Geslion se fransfesian al
Archivo Cenlral se seleccionard un 10% teniendo en cuenta la importancia
de su contenido

700 | 107|704 |Programa de Emprendimiento ~

Actas de Reunién
Comunicados
Convocatorias
Registro de Asistencia/ Fotografico
Anexos

Una vez concluida su etapa en el Archivo de Gestidn se transferian al
Archivo Central se seleccionara un 10% teniendo en cuenta la
importancia de su contenido

700 | 107 | 11, [Programa Mercado Mévil - Artesanos

Actas de Reunidn
Comunicados
Convocatorias
Registro de Asistencial Fotografico
Anexos

Una vez conclulda su etapa en el Archivo de Gesfidn se transferian al
Archivo Central se seleccionara un 10% teniendo en cuenta la
importancia de su contenido

COMVEMCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
B: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Amhmkp
FIRMA: A

NOMBRE: _Edgar Ricard C‘hlb que Ruiz
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Repablica de Colompia
Departamento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAGDEG
Unidad Administrativa; SECRETARIA DESARROLLQ ECONOMICO
_ Oficina Productora: Cédigo Oficina: 700

700 (107 | 14 |Programa Sello de Calidad

Actas de Reunién Una vez concluida st etapa en el Archivo de Gestion se transferian al
Comunicados Archivo Central se seleccionara un 10% teniendo en cuenta la importancia
Conyocatorias de su contenido
Registro de Aslstencla/ Fotogréfico
Anexos
700, 124 [0 | SISTEMA INTEGRADO DESGESTION DE CALIDAD - 77" - |52, | 4%
~Control de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Informes de auditorias selecciona una muestra det 10% por cada resstructuracion que se haga, .
-Reporte de Acciones de mejora posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes.
-Mapa de riesgo
-Informe de gestion y resultados
CONVENCIONES Responsable de Arch t/.?/_\
GT. CONSERVACION TOTAL M; MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; Pﬁ’v
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: b Chibyque Ruiz
CARGO: Técnice Admintrativo Secrefaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA _ HOJA 1 DE 15

Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE HACIENDA ’

Oficina Productora:; DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD Codigo Oficina;§10
ACTAS "4 Se conservan totalmente porque refleja la gestion financiera y
- 810 .15 | Actas Comité Saneamiento Contable ~ . - I reconstruye la memoria econdmica de la entidad. Art. 134

— I'Caitééién e E— * — “—=1——1 DEC. 2649 de 1993. Se microfilmala Sub serie atendiendo los
Acta . decrfatos‘leye_ts 2527 M990 y 3354/1954, se transfiere al
Anexos archivo histarico.
; i‘" 0‘ - ol 27 Actas de ngité'qgﬁ Conssjo P,l_unicipal_-di_;'l_a P'c_ul_ilicﬁFIsca]-‘(COMFlS).‘,', 9 -_-_1‘“_.-. X A | o | Se transfiere al Archivo Histérico. En su contenido estan
2ol e vl e PR e e e e e e b b oL L e 1 - imiplicitas decisiones administrativas y se convierten en una
Citacion evidencia y fuente testimonial para la historia. Se microfilma
Acta la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 H950 y
Anexos 3354/1954.
810 [T 017]736- {ActasdeReunion . e oo a2 T 400 X TR ] T
Acta Reflgja las decisiones Administrativas de Ia Alcaldia y por o
gfgg:fg;‘ma tanto se convierte en patrimonio historico de la Administracion
Soportes Municipal (Ley 534 de 2000).
Control de Asistencia
"810°[/ 047" 39" ] Actas de vacacionesiEntrega de cargo-por traslado oretirg .o I' 2 <. 8| o [T ] X
Acta . De acuerde al dinamismo de los procesos que se adelanten,
Manual de Funciones : 58 selecciona una muestra del 10% por cada resstructuracion
Inventarios que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos soportes.
Ansxos
. i,
CONVENCIONES Responsable de Archivo: -'p
CT: CONSERVACION TOTAL M; MICROFILMACION AG:; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricarde Chibugue Ruiz
‘CARGO: Técnico Admi v iz Genoral FECHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOQJA 2DE 15

Cédigo Oficina; 810

i Adquiere valor secundario, por lo tanto se conserva

=] totalmente y se digitaliza para consulta.

l.a informacion fisica se halla condensada en los ”bl'Oé

— oficiales de contabilidad de la entidad. Seleccionar una
muestra representafiva del 2% por cada afo para testimonio

de la gestion de la oficina

RTIFIGADS :
2" | Certificado de Retancion en laFuente. - =~ & - -| Pierde Vigencia Administrafiva
Certificado
-810 1 14| 05 |Cedificados de Capacidad de Endeudamiento 2.l 8 1~ | - | X1 -°]La Sere tiene valor administrativo, contable y legal. Se
sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo
Certificado 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros
deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
que garantice su reproduccidn exacta
810 |14 | 06 - |Ceifificados de Descuentos a Terceros .- - © . ~2 1 8% | 1  LXx.| @ .|La Serie tiene valor administrativo, contable y legal, Se
sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo
} 28 de la Ley 962 de 2005 {Ley anti tramites), dice que los Iibros
Certificado deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
que garantice su reproduccién exacta
‘810 | 14. [ 09 {Certificados de Ingresos y Retenciones 2-1..2- 0 1P X |- ] [Solo son utiles durante la gesfibn, no posesn valores
. secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la
Certificado .
entidad.
T
CONVENCIONES '. Responsable de Archivo: (1 “2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; .4
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardo Chibugque Ruiz
CARGO:; Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio {7 de 2019
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Repablica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA _ HOJA 3 DE 15
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD Cédigo Oficina: 810

RS, SUBSERIE EDIMIENTO "

3,1_0'.' 22 ‘ -_ _3._'__'--;co_fméosn(i'lbﬁ;.icélou)_nﬂlg. , N La ;Serié ljene‘- valor aciminiékaﬁﬁo, cc;ntable' ’y'i'e"ga.l. Sen

sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo

Certiicacion EPS 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anti trémites), dice que los libros
Balance de Prueba deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
_ _ .. _ _ _ . _ || que garantice su reproduccion exacta.

810 | 23 jéQMPRQBANTES'CONTABLES?_: e P N ol La lSerie tiene valor admir;iztrati;g, c_ontablha ¥ L?gala_: Sle
- Y - : — e = : : T | sugiere su conservacion en ofro medio, sin embargo iculo
$10 | 2 | 02 |Comprobantss de Amortizacién - o2 | 8 X 28 de 1a Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los lbres

Interfaz Diaria de Almacén deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
Con_tabilidad de Cierre Anual _ _ que garantice su reproduccidn exacta.
8101 23 | 03 [Comprobantes de Clerre Anual - . ] 2 8 | X La Serle tiene valor administative, contable y legal. Se

sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo
28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros

Balance de Comprabacion deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
que garantice su reproduccidn exacta. .
810 | 23 | 04 | Comprobantes de Contabilidad . | 2 8 - X _|La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se
Oficios ) sugiere su conservacian en otro madio, sin embargo &l articulo
Balance de Prueba : 28 dela Ley 962 de 2005 (Ley anti framifes), dice que los libros
Extraclos Bancarios deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
Relacion en Excel que garantics su reproduccion exacta.
810 | 23 | 05 | Comprobantes de Egreso ' t 2 2 : 1 X1 4 informacion fisica se halla condensada en los ibfos
Orden presupuestal OP oficiales de contabilidad de la entidad. Seléccionar una
Relacibn de impuesto a retener muestra representativa del 2% por cada afie para testimonio
Actas de Pago de la gestién de la oficina
N
CONVENCIONES Responsable de Archivo: (L, L ’
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFIEMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: =Pl
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Teenico Administrative Secrelaria General FECHA: Junjo 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Calica

97

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:_ SECRETARIA DE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4DE 15

Caodigo Oficina: 810

Oficina Productora;_ DIRECCICN FINANCIERA- CONTABILIDAD

LUK, -
b

Comprobante de Cuentas y Compras por Pagar
CDP-Certificado de Disponibilidad presupuestal
Orden de trabajofOrden de pedido

Contrato

Cuenta de Cobro

Factura

Informe

Certificacion

Comprobante de Egreso

Registro presupuestal

Recibo de semvicio publico

Péliza

Certificado de Camara de Comercio

Paz y salvo Municipal

Affliacion a Seguridad Social

Acta de Pago parcial

Acta de Pago Final

Copia de cheque

810 | 23 | 06,.|Comprobantes de Nomina i -

Interfaz de Nomina
Comprobante de Nomina
Disponibilidad Presupuestal
Registro Presupuestal
Comprobante de Nomina
Comprobante de Egreso

La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se
suglere su conservacion en otro medio, sin embargo ef articulo
28 dela Ley 962 de 2005 {Ley anfi tramites), dice que los libres
deben ser consarvados durante 10 afios en cualquier medio
que garantice su reproduccion exacta.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
8: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARGHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo:
FIRMA:

R
\-P.w‘" /

NOMBRE: _Edgar Ricardo ©hibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administralivo Secretaria General FECHA: Junip 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

A

Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora:_ DIREGCION FINANCIERA- CONTAB[LIDQQ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA § DE 15

Cédigo Oficina: 810

c0meo- CION | DISPOSICION FINAL |

810.| 23| o7 Comprobantes de Notas Bancanas 2 8 X Se procede a su eliminacion una vez cumple los tiempos de
De Ingresos retencion. Se encuentran inmersos en los informes
De Egresos (auxiliares) contables.

810 Conciliaciones Bancarlas Cumplida su vigencia contable no desarrolla valores
Conftrol secundarios y ¢ elimina porque esta informacidn se
Extraclo Bancario encusnifra consolidada en los libros oficiales de la entidad,
Congiliaciones articulo 28 Ley 962 de 2005 y articulo 60 de! decreto 410 de
Notas Contables 1971. Se microfilma la Sub serie atendiendo los decretos
Consignaciones leyes 2527 11950 y 3354/1954,

‘810 | 26 |- 02 |Conciliaciones Bancarias Guentas SGP 2 | 20 X
Extracto bancario cumpllde su vigencia contable no desarrolla valores
Libvo de Bancos secundarios y se elimina porque esta informacion se
Destallado de Pagos encuentra consolidada en 1os libros oficiales de la entidad,
Impuesto Predial articule 28 Ley 962 de 2005 v articulo 60 del decreto 410 de
Industria y Comercio 1971, Se microfilma la Sub serie atendiendo los decretos
Gonsignaciones Bancarias leyes 2627 1950 y 33541954,
Conciliacién Bancaria

810 | 26 | 03 | Conclltaciones Bancarias Otras Cuentas. 2 20 X - [Los documentos que deben conservase pusden destruirse
Extracto bancario después de ?D afios contados desde el cierre de aquellos o la
Libro auxiliar fecha del ultimo astento, documento o comprobante. Articulo
Conciliacis , 134 Decreto 2649 del afio 1993

onciliacton Bancaria 1650,
.

CONVENCIONES Responsable de Aschivo: @ 2,

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: M

E: ELIMINACION $; SELECCION AC; ARCHIYO CENTRAL NOMBRE: _Edqgar Ricardo Chi uiz

CARGO: Técnico Adminlstrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 6 DE 15
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora:_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD Codi _go Oficina: 810

i 08 DOCUMENTALES K

: ‘uERIES suasemes

' PROCEQIMIENTO

8107 33T :CREDITOS

810 | 33 .| O1.|Créditos Educativos ' , 2 20 X

Formulario Diligenciado
Documenio de identidad solicitante
Ceriificado de Residencia Los documentos que deben conservase pueden destruirse
Recibo de servicio publico después de 20 afios contados desde el cierme de aguellos o la
Certificado Nivel SISBEN fecha del uftimeo asiento, documento ¢ comprobante. Articulo
Certificado de ingresos y Retenciones 134 Decreto 2649 del afio 1993,

Certifcado SIFIN 1850.

Certificado de esludios

Orden de matricula

Pruebas ICFES

Documento de identidad codeudor
erlificado de ingresos y refenciones

Yo

CUENTAS BANCARIAS

T

Cer_t!ﬁcacwn de apertura de cuenta La Serle debe permanecer 2 afio en el Archivo de Gestion,
Solicitud : luego se transfiere al Archivo Ceniral, donde se reproduce en
Extracto _ un Medio Técnico y permanece 4 afios més, cumplidos estos
Nota debito periodos la documentacitn puede ser sliminada, pues ya se

Nota credito ha garantizado su reproduccién en otro medio.
Convenio

Comprobante de egreso

B 'DECI.ARACIONES DE IMPUESTO'RETENCION EN LA FUENTE -

B0 |3 e UENTE

Balance de Prueba ] EEEm— 1 : N A

CONVENCIONES Responsable de Archivo: é Py
€T: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA;

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar B._Igg%g ibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administialivo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2018
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

3

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 7 DE 15

Oficina Productora:_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD

Cédigo Oficina:. 810

Informe dé Auditoria
Auxiliar de Cuentas de Retencibn
Formato Bases de Retencion

La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se
sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo

T e pagada 28 defa Ley 962 de 2005 (Ley antitramites), dice que los fibros
Comprobante de agreso dehen ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
Resoluciones de Pago Canceladas o Anuladas que garantice su reproduccion exacta.
Resolucidn
~+|-DERECHOS DE PETICI x| Se dabe realizar la seleccion anual de aquelios derechos de
= { peticion qus permiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
Oficio { Informe articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
Anexos o Evidencias importancia del asunte de que se trate se guardan en custodia

total, el excedente se eliminapor perdida de vigencia

7 ;| DEUDA PUBLIGA:- -+

" [La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se

Cerfificacion Bancaria

| sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo

28 dela Ley 962 de 2005 {Ley anti tramites), dice que los libros

Balance deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
' que garantice su reproduccion exacta.
s, A ENCARGOS FIBUCIARIO! 5| La Setie tiene valor administrativo, contable y legal. Se
Contrato Fiduciario sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo &l articulo
Cficios 28 dela Ley 962 de 2005 {Ley anti tramifes), dice que los libros
Extractos deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
Convenios que garantice su reproduccion exacta.

| ESTADOS FINANCIEROS -

o Balance de Prueba

N
CONYVENCIONES ResponsabledeArchiw ~,‘/J
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: i
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardo Chibuque Ruiz
CARGO: Técnico Administrative Secretaria Generat FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE HACIENDA

Oficlna Productora:_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION-DOCUMENTAL

HOJA 8 DE 15

Cadigo Oficina: 810

Famieioie

.- "CODIGO. DISPOSICION'FINAL-|. . .~ Tl e
— SERIES, SUBSER T g ROCEBIMIENTO.. . .-
e {671 BT MDY ¢ L T A

Informes
Certificado de Retencitn en la Fuente
Ingreso Diario de caja
Consignacion bancaria
Relacion de cuenta por cobrar
Traslado de Fondos
Nota debito
Pago de proveedores Consolidan la informacién que se convierte en fuente de
Pago de Nemina consulta para el estudio de la historia econdmica, social y
Movimiento de ingresos y gastos politica del Municipio.
Reserva Presupuestal
Cuentas del nivel cero del PGC
Ajustes y reclasificaciones
Depreciaciones
Amortizaciones
Provisiones
Andlisis

810 | §3 |.02 |Balance general 18 | X |

' Comprobantes Consolidan la informacion que se convierfe en fuente de
Comprobante de combusiible consulta para el estudio de la historia econdmica, social y
Compmba“te de ing]’ego pOIiﬁca del MuniCipiO.
. Comprobante de Declaracion Tributaria
810 | 53 | 03 |Balances Bancarios ' ‘ 15 X[ Consolidan la informacién que se convierte en fuents de
I Estratos Bancarios . consulta para ¢l estudio de la historia econén'\ica, Social y
Bancos polilica del MUﬂlCIIJlO
o

CONVENCIONES Responsable de Archive; @A’"}/

CT: CONSERVACION TQTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVC CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri hibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administralivg Secraiaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA . HOJA 8 DE 15
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD Codigo Oficina: 810

D e - s

ROCEDIMIENT

Obiigaciones Bancarias
Documentos Eancanos _ _
N i S : 185X 5| Sa conservan totalmente porque refleja la gestion financiera
§ e —= — T -1 ¥ reconstruye la memoria economica de la entidad. Art, 134
Estado de Cuenia DEC. 2649 de 1993, Se microfima la Sub serie atendiendo
Balance de Prueba : los decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954, se transfiere
Comprohantes de Conlabltldad archivo historico.
. 810':]5;'66:" NEORMES. ~..¢'+" . - A T T PR P e PR R
* 81031 86, |02 Informe 2 Entgs: e"Control (CHIP Contralorla} 8 ik
y Pantallazo envio de Informe == = Tmnscurrido eI. tiempo en el archivo central, seleccionar. los
Balance de Prueba informes que sirvan de fuente de consulta para el estudio de
Correos la histeria econdmica, social y politica del municipio
Informe Enviado
M_Anexos
- i [informe a Entasde COntroI Bo[etin de Deudores Morosos de[ # ST
03. 1 Estado EE [z e ] x
Pantallazo envio de lnforme Transeunrido el tiempo en el archivo cenfral, seleccionar los
Balance de Prueba informes que sirvan de fuente de consulta para el estudio de
Correos a historia econdmica, social y politica del municipio
Informe Enviado
__ _|Anedos - . — _— _
810 (66" | 04 - giafztr;:; ; E::?;s :: Iﬁf?n::] Impuesto det CREE _ 2 /8 b X Transcunido el tiempo en el archivo central, seleccionar los
Balance de Prueba informes que sirvan de fuents de consutta para el esfudio de
Correos la historia econdmica, social y politica del municiplo
CONVENGIONES . Responsable de AICTVG, 7 2.
CT. CONSERVACION TOTAL M MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA: W
E: ELIMINACION ' §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo!Chibuuue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirative Secrelaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 10 DE 15
Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE HACIENDA
Ofcma Productora;_ DIREGCION FINANCIFRA- CONTABILIDAD Caédigo Oficina: 810
q N ;{_‘ws. P
Informe Enviado
Anexos _ — . i
810_| 66 {05 |Informe a Entes de Control Medios MagnéticosDIAN =~~~ | .2 | 8 SR
Pantallazo envio de Informe Transcurrido el fiempo en el archivo central, seleccionar los
Balance de Prueba informes que sirvan de fuente de consulta para el estudio de
Comeos |a historia econémica, social y politica del municipio
Informe Enviado
: Anexos . —
810 | 66 | 07 |Informe de Deuda Publica. . .. i, - 2 [ 8 X
Pagare
Registro Entes de Control Transcumido el tiempo en el archivo cenlral, selecsionar los
Contrato de Empréstito informes que sirvan de fuente de consulta para el estudio de
Registro a Ministerio Entidad Nacional la historia econbmica, social y politica del municipio
Extractos de Obligaciones
Cuadro Resumen
__| Estado de la Deuda : _ _

oo ¢ 17 | informe de Reporte Unificado del sistema de informacion, -~ F | Se conservan totalmente para evidenciar los disfintos

810, 68| 13 ..|coordinacion y sequimlento territorial de la politica Republlca 1 3| X requerimientos de los organismos de control. Se Digitaliza la

| ] o de Vietimas del conflieto armade interno RUCICST kL : - Sub serie afendiendo los decrelos leyes 2527 M950 y
Informe i} e ~ 33541954, se transfiere al Archivo historico.

810 | 66 | 15 |informes Entes de Control yVigllancia - 10| X | Gonservar la totalidad de la serie documental, con fines de
ggh?ﬂ"éd Combinacién de R ta respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
| fga © -ombinacion de Respues 1950 y 3354 de 1954, la ley 59412000 y el Acuerdo 032 del
nrorme. Archivo General de la Nacion
Evidencias j

P amtin.
CONVENCIONES Responsable de Archivo: / -
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 4 4
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Ed icardo Chibuque Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Colombia
Deparfamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 11 DE 18
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD Cédigo Oficina: 810

A T

—I=
CT“ ; i

810 | 66 -| 16 [lnformes a Entidades del Estado - - ) cbee] s | o] X | Trensciirido el iempo en ef archivo central, seleccionar los
Solicitud informes que sirvan de fuente de consulta para el estudio de
Informe _ : la historia econdmica, social y politica del municipio

%.~| Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién

o], R . %

il i — organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
Solicitud * Contraloria General de la Nacion. Finalizado el fiempo de

-Copia de Combinacion de Respuesta retencion en & Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta
-Informe documentacion hara parte de la memoria institucional de la
-Evidencias : | Administracion, la demas se desiruye a través de! método del
picado
810 | '66- | ‘20 {liformesdeGestion . - L .. T U e 2 10 Ax - T Tzl | Seevallay del resultado de este pueden ser de custodia total,
' . P ' — — T 1 — ¥ que puedan aportar para la investigacion, la clencia y la

Sohc!tud o , cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
-Copia de Combinacion de Respuesta 17 de abfil de 2013 (Ley estatutaria) on relacién a estos
“nforme documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por &l cual s
-Evidencias reglamenta el Decreto 4057 de 2011.

810 | 66 1.2, |informe Estados ';';;“‘“@s e | 2 3 X ——18e conservan fotalmente para evidenciar los distintos
gset;gﬂac;g’nb}o de Patrimonio requeriméentos de los organismos de control. Se Digitaliza la
Nota explicativa . Sub serie alendiendo los decretos leyes 2527 1950 y
Anemxp 335411954, se ransfiere al Archivo historico.

810707 -2 INSTRUMENTOS DE CONTROLF s 7™ " 77 7 e 7 ne s 2% e . T N s P K
Planillas consecutivo de Circulares Solo son Otiles durante la gestion, no poseen valores
Planilias consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar el framite realizado por (a
Planillas consecutiva de Oficios entidad.
Pianillas Registro de Correspondencia '
- &N

CONVENCIONES ResponsahlecleArchivo:Cy % j

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; faat

E: ELIMINACION 8: SELECCICN AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardé Chibugue Ruiz )

CARGO: Tecnico Administrativo Secrefaria General FECHA: Junip 17 de 2018
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Departamento de Cundinamarca
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Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 12 DE 15

Oficina Productora:_ DIQECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD

LR e T

" [ReTeNcioN
AG: "

"DRPOSCIONFNAL |

. : T, L -
I O A ) ARSI e AU wair o f s

Codigo Oficina: 810

R

3810 -

810 | 71 | 02 .

I_nventérfo Documentat de la depandencia

o E! inventario documental esta conformado por todas las

Series y Subseries bajo responsabilidad directa ¢ incluyen
los elaborados por cada funcionario o contratista de la

Acta . .
Formato de Inventario dependencia por lo cual depe actualizarse y conservar
Anexos permanentemente en Gestidn.
810 | 71 |- 03 [Inventario Transferencia Documental Primaria 2 118 | X Se conserva parmanentements en Archivo de Gestion por i
Acta ) importancia para consulta de la documentacion ransferida al
Formato de Inventario Archivo Central _
_ Anexos ‘
810 | 71" | 04 |iInvéentarios Fisicos . 2 |:18. X
Acta El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partirde la
Formato de Inventario fecha del aclo administrativo que ordena la baja.
Anexos ]
810157877 - [ MEMORANDOS 50
Memorandos $s conservan por su valor legal y Administrativo
Anexos
_ Evidencias _
a0 |83 - |NOTAS o i e o .i+.| La Subseries tisne valor administrativo, contable y legal. Se
810 | 83-] 01 [NotaCradito - 2 |8 X sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo
' — 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anfi tramites), dice que los libros
Nota crédito deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
_ que garaniice su reproduccion exacta.
840 { 83 [ 02 |Notade Ajuste Contable 2 8 X La Subseries tiene valor administrativo, contable y legal. Se
Nota de ajuste sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo
_ N
CONVENCIONES Responsable de Archivo: é} “n
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: il
E: ELIMINACION S§: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricarde Qhibu

CARGO: Técnico Administrativo

taria Go FECHA.: Junio 17 de 2019




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca-
Alcaldia Municipal de Cajicé

_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ' HOJA 13 DE 15
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora:_ DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD

o

Cadigo Oficina: §10

.. "CODIBO, foe s

B Pt bt % i -_"“,-\.":.‘-'-'.#&‘.- PPN sy o R
. : 28 de laLey 962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros
ﬁgt}gdel cheque anulada deben ser conservados durants 10 afios en cualquier medio

que garantice su reproduccidn exacla.
(-8 | | x| ; [La Subseris tiene valor administrativo, contable y legal. Se
— —T——=1—1 sugiere su conservacion en olro medio, sin embargo el articulo
. 28 de [a Ley 962 da 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros
Nofa debito deban ser conservados durante 10 afios en cualquler medio
que garantice su reproduccion exacta

810 | -83 |- 03 Nota Debito .-

810 8727137771 OBLIGACIONES BANCARIAS. 8 xc [see] L] Se procede a su eliminacion una vez cumple los tiempos de
e e N T ' s —retencion. Se encuentran inmersos en los informes
Extracto Bancario {auxiliares) contables.
810 | 190 ) "JORDENES: - o7 i "} Se procede a su eliminacion una vez cumple los tiempos de
810|700 |- 02| Ordenes dePago -retencién.  Se  encuenfran inmersos en los informes
Crden de Pago (auxiliares) contables.
£8105)702: 71 Vi PATRIMONIO/AUTOMO?: £ =2 g e S i) .| Se conservan totalmente porque refleja la gestion financiera y
Esiado de Cuneta reconstruye la memoria econémica de la entidad. Se
Balance de prueba microfilma |a Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527
Qficios Enviados 11950 y 335411854, se transfiere al archivo histérico.

7810, /97 [, | PETICIONES, QUEJAS Y.RECLAMOS, =~ " . .0 1 % 2--F A0 X *| Se debe realizar la seleccion anual de aquelios derechos de
- peticidn que permiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud relacionados con Iz mision de Ia Alcaldia, Ley 734 de 2002,
Traslado por Competencia articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
Reques}a importancia del asunto de que se trate se guardan en custodia
Desistimiento total, el excedente se slimina por _perdida de vigencia
: o

CONVENCIONES : : Responsable de Archivo: é -2

CT: CONSERVACION TQTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Y

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Ed jcardo Chibuque Ruiz

CARGO: Técnico Administrafi ia Genefal FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colombia

Departarnento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

11

Entidad Productora: AL CALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

Oﬂclna Productora: DIRECCION FINANCIERA- CONTARBILIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 14 DE 15

Cadigo Oficina; 810

3 /{Planes De Accion -

¢:| Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo
¢ | Gentral se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
=1 |a fransferencia primaria como muestra representafiva del

Plan de accion patrimonioc documenta! de la Entidad.

810..}-98~| 1. [Plande I"'191073""'9"“'1’ RTINS BRI ISP ' I IR S R I8 conservan totamente para evidenciar los distintos
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de Sub serie atendiendo los decrelos leyes 2527 1950 y
ﬂaetir‘;fam'e"m 335411954, se transfiere @l Archivo historico.
-Ofros

-810-|-:09 - |- 19 | Planés Anuales Mensualizados DeGala ', » "+ =. . 0 | .2, 8 X' [ Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo

Plan Anual

Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
la transferencia primaria como muestra representativa del
patrimonio documental de |a Entidad.

RELACIONES DIARIAS DE-PAGO; -

;. +| Relaciones Diarias'de Pago de Impuesto Pred;a v f ]

Relacion

.| Cumplida su vigencia contable no desarrolla valores
.| secundarios y se elimina porque esta informacion se

encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad,
articulo 28 Ley 862 de 2005 y articulo 60 del decreto 410 de
1871. Se microfilma la Sub serie atendiendo los decretes
leyes 2527 11950 y 3354/1954.

810 [ 112 | ‘02|

Relaciones Diarias de Pago en Bancos -+

.| Cumplida su vigencia contable no desamolla valores

Relacion

secundarios y se elimina poraue esta informacidn se
encuentra consolidada en los libros oficiales de la enfidad,
articulo 28 Ley 962 de 2005 y articulo 60 del decreto 410 de |
1971. Se microfitma la Sub sere atendiendo los decrelos
leyes 2527 M950 y 3354/1954,

" | CONVENCIONES

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

CT: GONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA.:,

Responszble de Archivo:

oo ¥
é ,?)
v’j).r

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: _Edgar Ricarde Chibuaue Ruiz
CARGO; Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaidia Municipal de Cajica

2

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJIC
Unidad Administrativa:_ SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora;__DIRECCION FINANCIERA- CONTABILIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 15 DE 15

Codigo Oficina: 810

TR — T

it i

| Requerimientos de la DIAN

Requerimiento
Respuesla

. reconstruye la memoria econbmica de [a entidad.

11950 vy 3354/1954, se Iransfiere al archivo historico.

Se conservan fotalmente porque refleja la gestion financiera y
Se
microfilma fa Sub serie atendiendo los decrelos leyes 2527

Cficio de solicitud
Regibo de Caja
Liquidacién de impuestos
Resolucién

SISTEMAINTEGRADODE GESTION DE CAEIDAD S 7

1 Se conservan totalmente porque refleja la gestion financiera y

reconstruye la memoria econdmica de la entidad. Se
microfilma la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527

-Control de Documentos
-informes de auditorias
-Reporte de Acclones de mejora
-Mapa de riesgo

{1850 y 3354{1954, se transfiere al archivo historico.

De acuerdo al dinamismo de los pracesos que se adelanten,
se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
gue se haga, posteriormente se microfima y se conserva
totaimente ambos soportes

=i Cumplida sy vigencia contable no desarrolla valores
| secundarios y se elimina porque esta informacion se

encuentra consolidada en los libros oficiales de la entidad,

CARGO: Técnico Administrative Secretaria General FECHA: Junip 17 de 2019

Extracto bancario articulo 28 Ley 962 de 2005 y articulo 60 del decreto 410 de
Recibo de caja 1971. Se microfilma la Sub serie atendiendo los decretos
leyes 2527 11950 y 336411954,
P atiee.
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @ -?/1
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA.: i
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Rufz




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

L

Entidad Productora: ALCA| DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA1DE?Y

Oficina Productora;,_ DIRECCION FINANCIFRA- PRESUPUESTO

Codigo Oficina; 810

810 - 6 [Actas deReunion . .- .- .- - - 4107 1X f . » _

— Aot ' ‘ ' Refigja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por o
Citaciones tanto se convierte en patrimonio historice de la Adminisfracion
Orden del Dia Municipal (Ley 594 de 2000).
Soportes
Control de Asistencia 1 _ |

81005 10151539 | Actas de: vacacionesiEntrega de cargo por traslado o'rétire . =[5 20 |8 | ol T o X
Acta De acuerdo &l dinamismo de los procesos que se adelanten,
Manual de Funciones se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién
Inventarios que se haga, posteriormente se microfilma y se conserva
Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos soportes.
Anexos

v

. Cert:flcados d ,Dlsponibi lidad Presupuéstal

495l La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se
| sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo & articulo

s |

Formato disponibilidad presupuestal

28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros
deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
que garantice su reproduccién exacta,

Reglstro de disponlbllldad presupuestal

| Se sliminan por perdida de vigencia y/o reforma legal por

| CONSECUTIVO'DE COMUNICACIONES OFICIALES::{

parta de |2 autoridad competente.

0% | Consecutivo de Combriicaciones Oficiales: Enwadas

- Solicitud
- Respussta

CONVENCIONES
E: ELIMINACION

CT; CONSERVACION TOTAL

AG; ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MIGROFILMACION
$: SELECCION

Responsable de Archi
FIRMA:

L'in} /L
A

NOMBRE: _Edgar Ricardo Shibugue Ruiz.
CARGD: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2018




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

22

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- PRESUPUESTO

HOJAZDE 7

Cadigo Oficina: 810

SERIES, SUBSERIE

DOCUMENTALES

RC EDIMIENTO

- Anexos

810 |..27 | 02 .| Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas -

- Solicitud
- Respuesta
- Anexos

Esta Subserie hace referencia a Ias comunicaciones oficiales
internas producidas por la Administracién Municipal de Cajica
como respuesta © en ejercicio de sus funciones, en
concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
AGN arficulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de
caracler administrativo y de testimonio del control v la gestion
de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, arliculo 19,
paragrafe 2. Finalizado el tiempo de retencidn en sl Archivo
Central se seleccionard una muestra aleatoria, Esfa
documentacion hard parle de la memoria institucional del
Municipio.

810.{ 43 |7 |DERECHOS DE PETIGION. | o i .

Solicitud
Oficio / Informe
Anexos ¢ Evidencias

"X - | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
7 peficién que permiten evidenciar los aspectos especificos

relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
importancia del asunto da que se trate se guardan en custodia
tota], el excedente se elimina por _perdida de vigencia.

.|La Serie tiene valor adminisfrafivo, contable y legal. Se

81-0;' 48 I ‘:DISPONIBILIDADES Y REGISTROS PRESUPUESTALES :
PR B e BEIBERADOS - o L i s o " . | sugiere su consarvacion en otro medio, sin embargo el aeticulo
Oficio de soliciud 28 de laLey 962 de 2005 (Ley anti trémites), dice que los libros
Comprobante de saldado deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
gue garantice su reproduccion exacta.
810 | 47| - - -.[EJECUCIONES PRESUPUESTALES = .-~ La Serie tiene valor administralivo, contable y legal. Se
' Ejecucion ingresos sugiere su conservacion en ofro madio.
TN
CONVENCIONES Responsable de Archivo: '
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION :
E: ELIMINACION 8: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardy hibuque Ruiz

etara G FECHA: Junjo 17 de 2018




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Caijica

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;__DIRECCION FINANCIERA- PRESUPUESTO

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

HOJA3DE?
Codigo Oficina; 810

bt /

Ejecucion Egresos
Actos Administrativos Presupuestales

sin embargo el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anfi
tramites), dice que los libros deben ser conservados durante
10 afios en cualquier medio que garantice su reproduccion
exacla

2

-{[ La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se

| Evaluacion del comportamiento présupuestal -

+ - | sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo

Normatividad Vigente
Histdrico de Comportamiento Financiero

28 de la Ley 962 de 2005 {Ley anti trémiles), dice que [os libros
deben ser conservados duranta 10 afios en cualquier medio
que garantice su reproduccion exacta.

i| Terminado su iempo de retencion se microfilma para la

- | conservacién permanente como evidencia de rendicién de

cuentas a la ciudadania.

Informe

810 - 88114510 _:‘l'_.me_s-;_E.nt_ems-.;dg;ant_tol ¥ Vigilangia. AG X e L P o) sonservar [a totalidad de la serie dacumental, con fines de
So"‘.:'tUd . respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
Copla de Combinacion de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, la ley 59412000 y el Acuerdo 032 del
Infprmel Archivo General ds la Nacién
Evidencias

86 {18~ Hnformes de Ejecucion presupuestal. .- .

" .|La Serie tiene valor administrative, contable y legal. Se

Informe

sugiers su conservacion en otro medio, sin émbargo &l arficulo
28 de la Ley 962 de 2005 {Ley anti tramites), dice que los libros
deben ser conservados durante 10 afios en cualguier medio
que garantice su reproduccidn exacta,

TN
CONVENCIONES - Respansable de Archivo: @ L
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ) ph
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgas Ricar i iz
CARGO: Téeni minis! aria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Caijica

2

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- PRESUPUESTO

HOJA4DET
Codigo Oficina: 810

= el
o

| informés de Empalme

Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién
organica 6282 del 08 de marze 2011 Expedida por la

--Sol{citud o Contraloria General de la Nacién, Finalizado el tiempo de
-Copia de Combinacion de Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionar el 5%. Esta
-Inf_onne_ documentacion hara parte de la memoria insfitucional de (a
-Evidencias Administracion, Ja demés se destruye a través del método del
picado

10 |66 -] 20" Informes deGestion. - .~ o 240 | X | Se ovaltay delresuitado do este pueden ser de custodia 0t

s e e e T o et < - = y que puedan aportar pata la Investigacién, la ciencia y la
-Solicitud cultura, Se tendra en cuenta lo dispuesto por [a Ley 1621 de
-Copia de Combinacion de Respuesta 17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacion a estos
“lnforme documentos. Decreto 1303 de 2014 (Jullo 1) - Por el cual 8
-Evidencias reglamenta el Decreto 4057 de 2011

INSTRUMENTOS DE.CONTRO

Planilas consecutivo de Circulares
Planillas consecutivo de Memorandos
Planillas consecutivo de Cficios
Plap‘I!!'as Registro de Cormrespondencia

Solo son dtiles durante la gestidn, no poseen valores
secundarios, para evidenciar el trdmite realizado por la
entidad.

1INVE
 Inventarlo Documental de la-deperidencia

- | Serigs y Subseries bajo responsabilidad directa & incluyen los

Ef inventario documental esta conformado por ‘todas las

Acla elaborados por cada funclionaric o confratista de Ja
Formato de Inventario dependencia por kv cual debe actualizarse y conservar
Anexos permanentements en Gestidn,
N
CONVENCIONES Responsable de Archivo: v
CT: CONSERVACION TOTAL M MICROFILMACION AG: ARGHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE i R
CARGO ivg S ia General FECHA: Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicd

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA )
Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- PRESUPUESTO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 5 DE 7

Cédigo Oficina: 810

R

| Inventario Transferencia Docum

ental Pri maria' .

— | Sa conserva permanentemente en Archivo de Gestién por su
Acta . importancia para consulta de la documentacion transferida al
Formato de Inventario Archivo Central. : _
|| [Anewos _
.810"| .71.:| 04" |Inventarios Fisicos - 2 | 18 X :
Oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a parti de la fecha
Acta de enlrega del acto adminisirativo que ordena la baja.
810778
Se conservan por su valor fegal y Administrativo
Anexos
v 8107 - 81 | MODIFICACIONES PRESUPUESTALES:

Oficio de solicitud de traslado de ingreso de recursos

Decreto Se ; ;
L procede en concordancia con lo establecido en  los
Reporte de modificacion al presupuesto Articulos 48, 49 y 54 del Cédigo de Comercio,
Informe Cierre Presupuestal
Control de Ejecucidn mensual de presupuesto
Correspondencia
810 97 =[x s PETICIONES, QUEJASY.RECLAMOS ™~ -. " Sl A0 [T X -] Se debe realizar Ia seleccién anual de aquellos derechos de
— . peficion que permiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud _ relacionados con la mision de Ia Alcaldia, Ley 734 de 2002,
Traslado por Competencia articulos 30y 32.
CONVENCIONES Respensable de Archivo: ¥
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACLON AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: i
E: ELIMINAGION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE:. ar Ricardo Chi
CARGO: Técnico Adminisfrativo Secretaria General FECHA: Junic 17 de 2019
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Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicd

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAGDETY
Unidad Administrativa:, SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora; DIRECCION FINANCIERA- PRESUPUESTO Cédigo Oficina; 810

Respuest Se selecclonan y de acuerdo a Ia lmportancia del asunto de
Des%f \a " que se frate se guardan én custodia tofal, el excedonte se
b men ° alimina por perdida de vigencia

1 '--..-_-;Plan de Meloramlento-_- =7/ B¢ conserven totaimente para evidenciar los distintos
- — - requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decrelos leyes 2527 MS50 y
3354/1954, se transfiere al Archivo historico

Hetramienta definida para [a construccion del Plan de Mejoramlenlo
-Documentos que evidencien el seguimiento & ios planes de
mejoramiento
-Otros

St

La Serie no se destruye porque su contenido se considera de

Normatividad Vigente valor historico para [a Enfidad. (Articulo 19, Ley General de
Histérico de Comportamiento Financiero Archivos). Una vez sea fransferida al Archive Gentral se
Proyecciones Financieras sugiere reproducir en un Medio Técnico.
- 81011037102 - | Presupuesto Munielpal &~~~ 7ot i e lanls 0 AR i Tl

Presupuesto ' La Serie no se destruye porque su contenido se considera de
Solicitud de Accion Presupuestal - valor historico para la Entidad. (Articulo 19, Ley General de
Certificado de Reduccion Presupuestal Archivos). Una vez sea fransferida al Archivo Central se
Certificado de Traslado Presupuestal sugiere repraducir en un Medio Técnico.

quulda0|6n

Control de Documentos e i T | 7 De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,

Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriomente se microfilma y se conserva
Mapa de riesgo totalmente ambos sopories.

Informe de gestion y resultados

PN
CONVENCIONES Responsable de Archivo: é) -3
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .‘D-'_t .
E: ELIMINACION $: SELECCION AC:; ARCHIVO CENTRAL _ NOMBRE: _Edgar Ricardo dihibugue Ruiz
CARGO: Técnice Administrative Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Rep(blica de Colombia
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Gajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJAZDE 7
Unidad Administrativa;. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora: DIRECCION FINANCIERA- PRESUPUESTO Cédigo Oficina: 810
: QOD‘IGO = 'w Ei‘_E'\N_CI»OfN‘* ". €. .I-h,_.w.. -0 T

SER]ES SUBSERIES TIPO.‘ DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

"} AC |C

_3 La Suhsene tiene valor admmlstralwo contable y Iega] Se
—| sugiere su conservacion en ofro medio, sin embargo €l articule

DESYREGISTROS 7

310-:126 |0 fs PORTESPARADISPONIB )k

Copia de minuta de contrato 28 de laLey 962 de 2005 {Ley anti tramites), dice que los libros
Solicitud de disponibilidad presupuestal deben ser conservados durante 10 afos en cualquier medio
que garanfice su reproduccion exacia.

s~
COMVENCIONES Responsable da Archivo: é) -~ 2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: poa
£ ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaqar Ricardo dgi;mgug Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:, SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora:_ DIRECCION FINANCIERA- TESORERIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE 6

Cédigo Oficina: 810

1;'éio-'j_ T01..| 36 | Actas de Reunion_ -

Acta

Citaciongs

Orden del Dia
Soportes

: Conb‘ol de Amstencsa

e Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo

tanto se convierte en patrmenio historico de la Adminisiracion
Municipal {Ley 594 de 2000).

810

Acta
Manual de Funciones
Inventarios
Certificados de Paz y Salvo

De acuerdo al dinamisme de los procesos que se adelanien,
se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
totalmente ambos soportes.

*| Se eliminan por perdida de vigencia yfo reforma legal por parte
de la autoridad competente.

i | Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales

101 .C:qn..s.e.cmivn_de Qomunmcwues@fclales,En.v!ad.as.-

| internas producidas por la Administracion Municipal de Cajica

- Solicitud come respuesta 0 én ejercicio de sus funciones, en
- Respuesta concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
- Anexos AGN arficulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de
10 | 27-.- 02 | Consecittivo.dé Comunicaciones Oficiales Racibidas -+~ [-2 | 4 |7 - "] X | caracter administrativo y de testimonio del confrol y la gestfién
= T - Solicitud ' de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
- Respuesta paragrafo 2

Pt

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
8: SELECCION

AG: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo: A g 1
AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

4

NOMBRE: _Edgar Rlcardo Chibuque Ruj
CARGO: Técnico Administrative Secrefaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:_ SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora:_ DIRECCION FINANCIERA- TESORERIA _

HOJA 2 DE 6

Codigo Oficina: 810

it

Finalizado el tiempo
seleccionara una muestra aleatoria. Esta documentacion
hara parte de la memoria institucional del Municipio.

de retencion en el Archivo Central se

| La Serie tiene valor adminisirativo, contable ¥ legal. Se

sugiers su conservacion an otro medio, sin embargo el

Oficio de la Empresa Generadora de Energia

Extracto bancario articulo 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anfi ramites), dics

Declaraciones que los libros cleben ser conservados durante 10 afios en
cuglquier medio que garantice su reproduccion exacta.
810 36 .| 02" |'Sobretasa al Sector Eléctiigd. -~ . oo S D LTI SR X[ La Serde tiene valor administrativo, contable y legal. Se
Certificado sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el

Extracto articulo 28 de la Ley 962 de 2005 {Ley ant framites), dice

que los libros deben ser conservados durante 10 afios en
cualquier medio que garantice su reproduccion exacta.

ERECHOS DE PETICION™

Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de

Solicitud
Oficio / Informe
Anexos o Evidencias

paticion que permiten evidenciar los aspectos especificos
relacionados con a misién de la Alealdia, Ley 734 de 2002,
articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo ala
importancia del asunto de que se trate se guardan en
custedia total, el excedente se elimina por perdida de

vigencia.

8 JNFORMES | La Subserie debe permanecar 2 afio en & Archivo de
- 810 [ 66; /| - 07" [Informe de DeudaPublica - .« >~ " | Gestion, luego se transfiere al Archivo Central, donde se
Pagaré - reproduce en un Medio Técnico y permanece 4 afios mas
CONVENCIONES Responsable de Archivo&y [
CT; CONSERVAGION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo @hibugue Ruiz
CARGO: T&cnico Administrativo Secrefaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

1%

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora:_ DIRECCION FINANCIERA- TESORERIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3 DE 6

Codigo Oficina: 810

" I;ignoracmn de ga}anhas |
Cuadro Resumen
gstado de la deuda

medio

mp tds- p 6-do's Ié dbﬁuni'énl'acuénm ﬁueﬁe ser
¢liminada, pues ya se ha garantizado su raproduccion er otro

" [fiformes Ertes deControly Vigilaricia

Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de

Solicitud

Copia de Combinacién de Respuesta
Informe

Evidencias

respaldo y consulfa en concordancia con ef Decreto 2627 de
1950 y 3354 de 1954, la loy 594/2000 y ol Acuerdo 032 del
Archivo General de [a Nacién

| Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién

Solicitud

-Copia de Combinacion de Respuesta
-Informe

-Evidencias

" organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la

Contraloria General de la Nacién. Finalizado el tiempo de
retencidn en el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta
documentacion hara parte de [a memoria institucional de la
Administracion, la demés se destruye a través del método del
picado

"810. |- 66. |- 20. |InformesdeGestion < T 7 T -

7| Se evalllay del resultado de este pueden ser de custodia total,

-Solicitud

-Copia de Combinacién de Respuesta
-Informe

-Evidencias

y que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesio por la Ley 1621 del
17 de abrit de 2013 (Ley estalutaria) en relacion a eslos
documentos. Decreto 1303 de 2014 {(Julio 11) - Por el cual se
reglamenta el Decreto 4057 de 2011.

E: ELIMINACION 8: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

S0 707 AINSTRUMENTOS DE-CONTROL | Solo son dtles durante Ja gestion, no poseen valores
Planillas consecutivo de Circulares secundarios, para evidenclar el tramite reallzado por la
Planillas consecutivo de Memorandos entidad.
COMVENCIONES Responsabla de Archlvo:(é@, v
CT; CONSERVAGION TOTAL M. MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA.:
i

NOMBRE: _Edgar Ri
CARGO: Técnico Administrativ

retaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

18

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- TESORERIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4DE &
Codigo Oficina; 810

" Planilas consecutivo de Oficios
_ Planillas Regis;_rp__de_Corr_e_spo

cia

i B
ARIE
i

El inventario documental estd conformado por todas las

| Inventario' Documiental de la dependencis

Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los

Acta . o
: dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
iﬁg?;o de Inventario permanentemente en Gestién.

elaborados por cada funcionaric o confratista de Ia

| Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su

Acta importancia para consulta de la documentacién transferida al
Formato e Inventario Archivoe Central,
Anexos

entarios Fisic
Oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de [a fecha
Acta de enfrega del acto adminisirativo que ordena |z baja.
Anexos
H | LIBROS Y La Subserie tiene valor administrativo, contable y legal. Se

= 1 28 deJa Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros

sugiere su conservacidn en ofro medio, sin embargo &l articulo

deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio

Libro que garantice su reproduccion exacta.
CONVENCIONES Responsable de Archivo@ 1
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA: oy o
E: ELIMINACION $§: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo'Chibugque Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA- TESORERIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 5 DE &
Cédigo Oficina; 810

ON | DISPOSICIONFINA
| MEMORANDOS '
Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
Anexos
N Evidencias — — —
840 | 91 | 01 |Pagos Por Resoluciones 8 o o
Bono Pensional La Subserie tiene valor administrativo, contable y legal. Se
Recompensas sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo
Vacadc?:es 28 de la Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites}, dice que los libros
Resolucion deben ser conservados durante 10 afios en cualquier madio
Disponlbilidad Presupuestal que garantice su reproduceion exacta,
Registro Presupuestal
Comprobante de Cusntas y Compras por Pagar _
.810-( :91" {- 02° |Pagos Tasa Saper intendenciadeSalud 2. 8. % La Subserie tiene valor administrativo, contable y legal. Se
s sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo el articulo
Liquidacion de la Tasa 28 de la Ley 962 de 2005 {Ley anti tramites). dice que los ibros
Soportes del '?:99 1o P deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
Oficio de Liquidacion de Pago | que garantice su reproducsién exacta.
80| 97| %3 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOSH ~0 ] 7| Se debe realizar ka seleccion anual de aguellos derechos de peficion
— * Solicitud que pemiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con
olict i la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se
Traslado por Competencia seleccionan ¥ de acuerdo a la importancia del asunlo de que se trale
Respuesta se guardan en custodia fotal, €} excedente se elimina por  perdida
Dasistmiento de vigencia
CONVENCIONES Responsable de Archivo: ('_Cb oy
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 8245
E: ELIMINACION $: SELECCION AG: ARCHIVC CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo @nibugue Ruiz

CARGO: Técnico Adminislrativo Secrataria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Preductora;_ DIRECCION FINANCIERA- TESORERIA

HOJAGDEEG
Cédigo Oficina: 810

| Pian de Mejoramiento -

‘| Se conservan fotalmente para ewvidenciar los distintos

|-Herramiénta definida para la construccuﬁn del Plan de Meloramlento
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento
-Otros

— requerimientos de los crganismos de control. Se microfiima la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 N850 y
335411954, se transfiera al Archivo histérico

 SISTEMA INTEGRADO.DE GESTION: DI

‘Control de Documentos
Informes de auditorias
Reporte de Acciones de mejora

Mapa de riesgo

=1 De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,

Informe de gestion y resultados

se selecciona una muesfra del 10% por cada reestructuracién
que se haga, posterionmente se¢ microfilma y se conserva
totalmente ambos soportss.

(S

CONVENCIONES : Responsable de Archivo:
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE:

o
CARGO: Técnico Administrativo Secrefaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Rep(iblica de Colombia
Departamenio de Cundinamarca

Alzaldia Municipal de Cajica

10

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora,_ DIRECCION FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA1DES
Codigo Oficina: 810

Acta
Citaciones
Qrden del Dia
Soportes
Control de Asistencia

—| Refleja las decisionés Administrativas de |a Alcaldia y por lo

tanto se convierte en patrimenio histérico de la Administracion
Municipal {Ley 54 de 2000).

0

-840 0139

Actas devacationes/Entrega dé caro por traslado &retiro

Acta

Manual de Funciones
Inventarios

Certificados de Paz y Salvo

1 De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,

se selacciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
totalmente ambos sopartes.

de la autoridad competente.

Se eliminan por perdida de vigencia ylo reforma legal por parte

| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales

'-"Solicib'.ld internas producidas por la Administracion Municipal de Cajica
- Respuesta como respuesta o en ejercicio de sus funciones, en
. Anexos concordancia con €l numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
810 [ .27 02 | Consecutive de Comunigaclones Oficiales Recibjdas®, - Q4 + X< | AGN articulos 7 y 11.
- Solicitud
Y
CONVENGIONES - Responsable de Archivo: 6 v
CT: CONSERVACION TOTAL M MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edqar Ricardo §hibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaiia General FECHA: Junlp 17 de 2019
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Repablica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municlpal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DES
Unidad Administratlva:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA Cadigo Oficina; 810

Esta Subserie es considerada de cardcter administrative y de
tesfimonio del control y fa gestion de la Alcaldia de acuerdo 4
- Respuesta ' la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el
- Anexos tiempo de retencion en e! Archivo Central sa seleccionara una
' muestra aleatoria. Esfa documentacién hara parte de la
memoria institucional del Municipio.
Se debe realizar [a seleccion anual de aquellos derechos de
. = peficidn que permiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,

Oficio / Informe . articulos 30 y 32 Se seleccionan y de acuerdo a la
Anexos o Evidencias importancia del asunto de que se trate se guardan en custodia

total, el excedente se elimina por perdida de vigencia.

Se conservan totalmente porque refieja la gestion financiera y
| I W, % .| reconstruye la memoria econdmica de la entidad. Arl. 134
13" ['eoordinaciony segunmlento terﬂtorial de'la polihca Republlca"__' I | DEC. 2649 de 1993, Se microfilma la Sub serie atendiendo los
- | de Victimas dal conflicto armado intémo RUCICST- > =~ [~ | - == | =74 [decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1354, se transfiere al

Informe archivo histarico.

15| Informes: Entes de Control'y Vigilancia;

ificadé dél si tema ‘de‘informacion,

| Conservar la totalidad de Ja serie documental, con fines de

| Solicitud e respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
Copla de Combinacién de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del
Informe Archivo General de la Nacion
Evidenclas
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @ V.
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: :
E: ELIMINACION §: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Rical
CARGO:; Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 20£9
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamerca
Alcaldia Municipal de Cajich

2

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAJDE S

Cédigo Oficina: 810

9 <| Informes de Empalmé

e g, - W A
;| 8e fundamenta en 'a Ley 951 de 2005 y en la Resolucién

-Solicitud
-Copia de' Combinacion de Respuesta
-Informe
-Evidencias

organica 6289 del 08 de marzo 201 Expedida por la
Contralorfa General de [a Nacion. Finalizado el tiempo de
retencidon en el-Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta
documentacion hara parfe de la memoria institucional de la
Administracién, la demés se destruye a través del método del
picado

| Inforines.da Gastic

| S evala y del resultado de este pueden ser de custodia total,

=Solicitud

-Copia de Combinacion de Respuesta
-Informe

-E\ndenmas

- ¥y que pusdan aportar para la investigacion, la ciencia y la

cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacion a estos
documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se

Planlllas ooﬁéecutwo de "CIrcuI-ares
Planillas consecutivo de Memorandos
PIanilIas consecutive de Oficios

T
2

reglamenta el Decreto 4057 de 2011.

Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores
secundarios, para evidenciar e framite realizado por la
entidad. .

-Imrantario Documental _

Acta
Formato de Inventario
Anexps

El inventario documental estd conformado por todas las
Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
elaborados por cada funcionario ¢ contratista de la
dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
permanentemente en Gestidn.

2N

CONVENCIONES
CT; CONSERVACION TOTAL .
E: ELIMINACION

M; MICROFILMACION
8: SELECCION

Responsable de Archivo:

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

"Ed

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: _Edaar chardobhlbugue Ruiz
CARGO: Técnico Administraiivo Secretaria General FECHA: Junip 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Ad

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA4DES
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA Codigo Oficina: 810

($10| 771 | 03 Inventado Transferencia Documental Primaria -| Se conserva permanenigimente en Archivo de Gestion por su

Acta o , ' importancia para consulta de la documentacitn transferida al
Formato de Inventario : Archivo Central.

4 Anexos -
Acta ' El tiempe del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha
Formato de Inventario del acto administrativo que ordena la baja.

Anexos.

T e

Memo.randos ' Se conservan por su valor legal y Administrativo

4% La Subserie tiene valor administrativo, contable ¥ legel. Se
» | sugiere su conservacion en otro medio, sin embargo &l articulo
28 delaLey 982 de 2005 {Ley anti framites), dice que los libros

Resolucuones

Libro de Radicado de Resolugiones deben ser conservados durante 10 afios en cualquier medio
Cobro Co ctwo Acuerdos de._Pa_o _ i que garanfice su reproduccion exacta

Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticidn

SR — R que permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con
Solicitud ' : ta misién de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articuios 30 y 32. Se

Traslado por Competencia seleccionan y de acuerdo a la importancia del asunto de que se Irate
Respugta se quardan en custodia fotal, el excedente se elimina por perdida
Desistimiento - de vigencia
CONYENCIONES - Responsable de Archlvo: (} 2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: _ b
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: Ricardo Ghibi Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junip 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Y

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administratlva:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJASDE 5

Cédigo Oficina; 810

Pla

Herramien

: deﬁni'd'\a- b.ara la construccion del Plan de Mejoramiento

-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento

— requerimientos de los organismos de control. Se microfiima la

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos

Sub serie alendiendo los decrelos leyes 2527 /1950 y
3354/1954, se transfiere al Archivo histérico.

S Com 4

R

Contrel de Documentos
Informes de auditorias
Repoerte de Acciones de majora
Mapa de riesgo

Informe de gestién y resultados

De acuerdo & dinamismo de los procesos que se adelanten,

se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién
que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
totalmente ambos soportes.

PN
CONVENCIONES Raesponsable de Archivo: g v 4
CT: CONSERVACION TOTAL M; MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: __ [t
E: ELIMINACION §: SELECCIGN AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardd Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrative Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colombia
Departamentc de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA1DES
Unidad Administrativa:_ SEC_P%T&@A DE HACIEMDA -
Cficina Productora: DIRECCION DE RENTAS Y JURISDIGCION COACTIVA Cddigo Oficina: §20

T

e

T GoDIGO | - [RETENCION [ DISPOSIGION FINAL |~ e T
- CODIGO - A ibbvabeteal Mndiualind stukc b contd CEDIMIENTO. . -

D[S |58 AG | AC:|CT | E |MIBS S| -
820 01 : i o ; "] Se transfiere al Archivo Histérico. En su contenido estan implicitas
"820 17 01 10| x | decisiones administrativas y se convierten en una evidencia y fuents

testimonial para la historia. Se microfilma la Sub serie atendiendo bos
decretes leyes 2527 11950 y 3354/1854,

820 | 01 | .38 [ActasdeReanion . .. s T B2 M0 | X b e
Acta ) Reflelalas decislones Administrafivas de la Alcaldia y pot 1o tanto se
Cttaciones convierleen patrimonio historico de (a Adminisiracion Municipal (Ley
Orden def Dia . 594 da 2000).
Soportes
| Controt de Aslstencia . ' _ _ _
820 | 01 [ 39" [Actas devacacionesfEntrega de cargo por trasladooretie. .~ . | Y2 | "8 | R
Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
Manual de Funciones selecciona una muesira del 10% por cada reestructuracién que se
Inventarios haga, posteriormente & microfilma y se conserva totalmente ambes
Cerlificados de Paz y Salvo soportes.
POTIRT Anexos T n DL T g
820 | -14 .| 01 ]Ceitificado de Retencion de Industriay Comercio *| Pierde Vigencia Adrministrativa
Certificado
- —r— _ . . _ BERE _x
$20 1 14 | 04 Cen.lﬂcado Pazy Salvo Predial. ... — —— ' Solo son llites durante la gestion, na poseen valores sectndarios.
Certificado
<8200 6. [ RCULARES". - >« = oML T e T L X 1 Se eliminan por perdida de vigencia yio reforma legal por parle da la
Clrcular autoridad competente,
820 [ 17 [T - {goBROCOACTIVO C. T LT 0T ET el b g g L
Oficlo de emplazamiento : ;
Acl g6 nofificacion La Serie flene valor administrativo, contabla y legal.
Recursos i)
CONVENCIONES Responsable de Archivo: é} <
CT: CONSERVACION TOTAL B: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 1]
E; ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOQMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisieativo Secrefaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 2DE6
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
‘Oficina Preductora:_ DIRECCION DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA Cddigo Oficina; 820

quic Se sugiere su conservacion en ofro medio, sin embargo &l
Certificados de libertad articulo 28 de a Ley 962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que
Resolucion los libros deben ser conservados durante 10 anos en cualquier
Acuerdos de pago medio que garantice su reproduccion exacta.

Recibos de caja '

SOMPROBANTES: Se procede a su eliminacién una vez cumple los tiempos de
omprobante de ingrasos | retencion. Se encuentran inmersos en los informes (auxiliares)

Comprobante contables.
Consignaciones
Recibos de Caial _

HEONSECUT

P

?| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales intemas
7| producidas por la Administracidn Municipal de Cajica como respuesta
= 0 en sjercicio de sus funciones, en concardancia con &l numeral 4 y

" Soltud Acuerdo 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11. Esta Subssrie es
it e s e i s e
e R By B YR e T o g e T x| 9estion de la Alcaldia de acuerdo a la , articulo 19,
82017 27 )02 ;-;Cou:se‘!:utl_volde Comunitaciones Oficiales Rectbidas -+ -~ o & 200 4 s e ] L0 [ R paragrafo 2. Finalizado el iempo de retencién en el Archivo Central se
- Solicitud ' selectionara una muestra sleatoria. Esta documentacién haré parte de
- Respuesta ta memoria ingtitucional del Municipio.
- Anexos
1820, 12"357 . ["CUPONES.DE PAGO EN.BLANCD ;%00 i s N ;.= Losdoctmenlos que deben conservase pueden destruirse después de
Cupén 20 afos contados dasde el cierre de aquellos o la fecha del ultima
asiento, docurnento © comprobante. Articulo 134 decretos 2649 del
ano 1993,
1650.
CONVENCIONES ' Responsable de Archi\G: C}) -
CT; CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Pt v

E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMEBRE: ﬂﬂl&ﬁﬂ%ﬂﬁmﬁ%
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

u3

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

Oficina Productora;_ DIRECCION DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA

HOJA 3 DE 6

Codigo Oficina: 820

DECL \ B

7L R

- Declaraciones de lipuesto Predial, ... |

= La Serie tiene valor administrativo, contable y lagal. Se sugiere su
| conservacion en otro medio, sin embargo el articulo 28 de la Ley

Impuesto de vehiculo
Factura de impuesto pradial unificado
Relacién Anual de pagos
Resolucién IGAC

962 de 2005 (Ley anti ramites), dice que los libros deben ser
conservados durante 10 afios en cualquier medio que garantice su
reproduccion exacta.

5[ 207 { Decaracones do mpustos de ndustia Y ComercioRETEICA | Z .|

=| La Serie tiene valor administrativo, contable y legal. Se sugiere su

[CA-Rética

Impuesto general o de plusvalia
Recibo oficial de caja

Listado de Pagos mensuales
Declaracion de Impuesto de Industria

L

Solicitud
(icio / Informe
Anexos o Evidencias

comercio

conservacion en otro medio, sin embargo el articulo 28 de la Ley
962 de 2005 (Ley anti tramites), dice que los libros deben ser
conservados durante 10 afios en cualquier medio que garantice su
reproduccidn exacta.

Xl Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de

| peficion que permiten evidenciar los aspectos especificos

relacionados con [a mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
artfculos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a laimportancia del
asunte de que se trate se guardan en custodia total, el excedente

_|se glimina por perdida de vigencia.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION
E: ELIMINACION §: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

FIRMA:

Responsable de Archivo:@}. L

NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repablica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:, SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;_ DIRECCION DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA

HOJA4DE 6

Cadigo Oficina; 820

Solicitud Conservar 1a totalidad de la serie documental, con fines de
Copia de Combinacién de Respuesta respaldo y consulta en concordangia con el Decreto 2527 de
Informe 1950 y 3354 de 1954, [a ley 594/2000 y ! Acuerdo 032 del
Evidencias ) _ Archivo General de la Nacién
1820 | :66%'[719- | Informes de Empatme - - _“ T R Sa AN -3 YT + |7 | X ~| 8e fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucitn
' — — —organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Solicitud Contraloria General de [a Nacién. Finalizado el tiempo de
-Copia de Combinacion de Respuesta retencién en el Archivo Central se seleccionard el 5%. Esta
-Infarme documentacién haré pare de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracién, la demés se desfruye a través del método del
picado
820 | 66| -20 |Informeésde Gestin ~:-5 ol o oL et Dy A T ol s Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia total,
' - o — — | B y que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la
-Soficited cultura. Se tendré en cuenta lo dispuesto por ta Ley 1621 del 17
-Copia do Gombinacion de Respuesta de abri de 2013 (Ley estatutaria) en refacion a estos
“Informe. documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se
-Evidencias reglamenta el Decreto 4057 de 2011.
& [INSCRIPCIONES DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES | Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
. L L requerimientos de los organismos de confrol. Se Digtaliza la
Fomulario de inscripcion de establecimiento Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y
Formulario de cese de actividad establecimiento 335441954, se transhiere al Archivo histérico.

!
Q.

CONVENCIONES Responsable de Archivo;
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA:
E; ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCA| DIA MUNIGEIPAL DE CAJICA HOJASDE 6
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora:_ DIRECCION DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA Cddige Oficina: 820

! ) | Solo son Ukles durante la gestion, no poseen valores secundarios,
Planillas consecutivo de Memorandos para evidenciar el tramite realizado por la entidad.
Planiltas consecutivo de Oficios

_F'Iar_iillas Registro da gor_resp_ondancia _

: El inventario documental est4 conformado por fodas las Series y
-l Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados

At o o - B R N T por cada funcionario o contratista de la dependencia por lo cual
Formato de Inventario debe actualizarse y conservar permanentements en Gestion.
Anaxos

7820 [71.| 03| Inventario Transferencia Documental Primaria: -~ - |- 2. | 18 | X | < ||
Act Se conserva permanentemente en Archivo de Gestibn por su

a . importancia para consulta de fa documentacitn transferida al
Formato de Inventario Archivo Ceniral
Anexos )
820 | 71| 04. [ Inventaros Fisicos .~ .- o e -0 2L AL L L X

Oficlofmemotando El iempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha del
Acta de entrega | acte administrative que ordena la baja.
Anexos _____
MEMORANBOS ¢ :
Memorandos _ Se conservan por su valor legal y Administrativo
Anexos
Evidencias

CONVENCIONES Respensable de Archivo: @ L

CT: CONSERVACION TOTAL M. MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: _ L4

E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL MOMBRE: _Edgar Ricardo (hibuciue Ruiz

CARGO: Técnico Administrative Sacretarta Genaral FECHA: Junie 47 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora:_ DIRECCION DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA

HOJA 6 DE 6

Cédigo Oficina: 820

Cumplida su vigencia contable no desarrolla valores secundarios

Ceriificado visto bueno Planeacion
Recibo impuesto predial y CAR

y se elimina porque esta informacién se encuentra consolidada en
los libros oficiales de la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005 y
articulo 80 del decreto 410 de 1971. Se microfilma Ja Sub serie
atendienda los decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954.

Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de

Solicitud

Traslado por Competencia
Respuesta
Desisﬁmiento

peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos
relacionados con la misién de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la importancia del
asunto de que se frate se guardan en custodia tofal, el excedente

| se elimina por perdida de vigencia.

1. Plan de Mepramlento

X1 1. Sa conservan flofalmente para evidenciar los distintos

Herramienta definida para Ia con struoclon del Plan de Mejoramlento
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento

-Oftros

requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la Sub
serie atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954, se
transfiera al Aschivo histarico

-| PROYECTOS <.

%| Se conservan fotaimente para evidenciar las iniciativas generadas

- Proyectos-de. Presupuesto Anual De Rentas y Gastos Mumclpales_

."] en la Alcaldfa y puestas en consideracién el Concejo Municipal

Proyecto

| para su estudio

7 'SISTEMA INTEGRADODE GESTION ‘DE CALIDAD

Control de Documentos

De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se

Informes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se
Reporte de Acciones de mejora haga, posteriormente se microfima y se conserva totalmente
Mapa de riesgo ambos sopories.
Informe de gestion y resultados

CONVENCIONES Responsable de Archivay \ 7~

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGICON AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: __ 1)

E: ELMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardd Chibugue Rut

CARGO: Fécnico Administrative Secretara General FECHA: Junic 17 de 2019




Repliblica de Cofombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCICN DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:; SECRETARIA DE HACIENDA

Oficina Productora;_

HOJA{DES
Cédige Oficina: 800

Acta
Citaciones
Orden del Dia

Soportes

1 Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por o

tanto se convierte en pafrimonia histérico de la Administracion
Municipal (Ley 594 de 2000).

30 5 Control de Asistencia
80055 017

Attas de vacacionssiEntrega de cargo por trasladd o retirg

Acta

Manual de Fungiones
Inventarios

Certificados de Paz y Salvo
Anexos

| De acuerdo & dinamismo de los procesos que se adelanten,

se selecciona una muestra del 10% por cada resstructuracién |
que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
totalmente ambos soportes.

Pierde Vigencia Administrativa. Solo son-Gtles durante la

gesfion, no poseen valores secundatios.

Se eliminan por perdida de vigencia y/o reforma legal por parte
de la autoridad competente.

" o ."iﬁ - o
.| Congécutivo de Comurllcaciones Of' clales Enwadas.,; PR

.| internas producidas por ta Administracién Municipal de Cajica

| como respuesta o en ejercicic de sus funciones, en

Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales

Solicitud
-Respuesta concordancia con €l numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
_Anexos AGN articulos 7 y 11.

CONVENCIONES Responsable de Archivo: Ly L

CT: CONSERVACION TOTAL M MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Y

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARGHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugus Ruiz

CARGO:; Tecmco Administrativg Secretaria Gengral FECHA: Junio 17 de 2019




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE HAGIENDA
Oficina Productora;_ '

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA2DES
Codigo Oficina; 800

800 |21 | 02

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Retitiidas

-Solicitud
-Respuesta
-Anaxos

- estimonic del control y la gestion de la Alcaldia de acuerdo a

Esta Subserie es considerada de caracter administrativo y de

la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Gentral se seleccionarauna
muestra aleatoria. Esta documentacion hara parte de la
memoria institucional del Municipio.

- Solicitud
- Respuesta
- Anexos

-1 Esta serie documental se conserva fres (3) aiios en el Archivo
- de Gestidn y se transfiere al Archivo Cenfral, donde se

primarios.

conserva por siete (7) afios mas, luego de cumplido ¢l tiempo
de retencion se elimina, puesto que ha perdido sus valores

R mat po. -

FORMES

iy =3

| informes Entes:de Controly-Vighandia

__ Conservar a totalidad de la serie documental, con fines de
| respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de

Copia 3 Combinacion do Respuesta 1050 y 3354 de 1954, Ia ley 59412000 y el Acuerdo 032 del
(nforme Archivo General de la Nacidn.
766 19:.:| Informes Empalme , -, "¢ i 5 T2 40| ult sl | %] Se fundamenta en ta Ley 951 de 2005 y en la Resolucion
-1 organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por Ia
-Solicitud Contraloria General de la Nacién. Finalizado el tiempo de
-Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esfa
-Informe documentacion hara parte de fa memoria insfitucional de la
.Evidendas Administracion, la demas se destruye a través del método del

picado.

N

CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

#: MICROFILMACION
$: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

Responsable de Archi\ro( j 2

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: _Edgar Ricardo

a E'Qﬁibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administiativo Secrataria General FECHA: Junio 17 de 2018




Replblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA3DES
Unidad Administrativa:. SECRETARIA DE HACIENDA -
Oficina Productora: _ Cddigo Oficina; 800

n_‘-'goo. g6 207 " [Seeva uydel l;és_ult'ado'de‘é-sié.pﬂédén ser de custodia total
—T ——— — — — ' - — y que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la
-Solicifud cultura, Se tendra en cuenta o dispuesto por la Ley 1621 del

-Copia de Combinacién de Respuesta _ 17 de abril de 2013 {Ley estatutaria) en relacion a estos

-]nfgrme_ documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se

-Evldenclas - | 1 | ___| reglamenta el Decreto 4057 de 2011.

’Plamllas onscoulive do Croulares . ~|Solo son dfiles durante la gestion, no poseen valores

Planillas consecutive de Memorandos secundarios, para evidenciar el trmite realizado por ia
entidad.

Ptanillas consecutive de Oficios
P[amllas Reglstro de Co spo den i

| El inventario documental esta confommado por todas las
: .| Saries y Subseries bajo responsabilidad directa & incluyen los
= elaborados por cada [uncionario o confrafista de fa
dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion,

- Formato de¢ Inventario

- Anexos )

800 .71 | -037 -I-'?maﬂo}'r"a"ﬁfefﬁn_cla' Documental Primaria- - .= . o] 27]M8 ¢ X, 1 86 conserva permanentemente en Archivo de Gesfion por su
: Fcta de Inventar importancia para consulta de la documentacion transferida al
- Formato de Inventario Archivo Central.

1 |-Anexos — 1 1

‘8007 | 71 | 04 [Inventaries Fisicos” .~ - . ol et 20 A8 |0 e LT[ X T El flempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha
- oficio/memorando del acto administrafivo que ordena la baja,

CONVENCIONES Responsable de Archivo: ‘C}b 2

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo &hlhugue Ruiz
CARGQ: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2018




Repiiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Clajicé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;

HOJA 4DES
Cadigo Oficina; 800

- Acta de entrega

- Anexos

Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
| importancia para consulta de la documentacion transferida al

Archivo Central.

-Memorandos

-Anexos
-Evidencias

Se conservan por su valor legal y Administrativo.

800 (- 975

| PETICIONES;:QUEJAS'Y RECLAMOS

i

- Solicitud

- Traslado por Competencia
- Respuesta

- Desistimiento

.| Se debe realizar [a selecclén anual de aquellos derachos de

peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos
relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
articulos 30 y 32. Se selecclonan y de acuerdo a la
importancia del asunto de que se frate se guardan en custodia

total, el excedente se elimina por perdida de vigencia.

11 ;-‘Plan dé Mejoramiento - ..

-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento
-Otros

-Herramienta definida péra la construcuén del PI an de Melorammnto —

.| Se conservan totalmente para evidencier los distintos

reguerimientos de los organismos de control. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 A850 y
3354/1954, se transfiere al Archive histdrico,

)

CONVENCIONES
E: ELIMINACION

CT: CONSERVACION TOTAL

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

W: MICROFILMACION
§: SELECCION

| Responsable de Archivo:

FIRMA:

@p”

| nomeRe: _Edgar Ricardo Chibuaue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junip 17.de 2019




Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa:, SECRETARIA DE HACIENDA
Oficina Productora;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJASDE 5

Codige Oficina; 800

Plan

3 P e a5 R S AT R I I LR
Dejar muestra representativa del 10% anual, para que se

— convierta en fuente de informacion para la toma de decisiones

administrativas.

800 | 108 | “08 " | Proyectos de Acuerdo ! -

Nomatividad Vigente
Historico de Comportamiento Financiero

Solicitud con la necesidad de cada Dependencia

De acuerde a [a Consfitucion Politica de Colombia Arficulo
314 en su Numeral 5., se deben pressntar oportunamente al
Concejo Municipal los proyectos de acuerdo a los planes y
programas de la Administracién municipal para ia buena
marcha del municipio. Documentos que llevan expresa una
determinacion o decisién y pemiten conocer disposiciones,
politicas y directrices internas de la Alcaldia, por lo tanto. Se
conservan lotalmente para evidenciar las iniciativas
generadas en la Alcaldia y puestas en consideracion el
Concejo Municipal para su estudio,

Resolucion

Se debe conservar la totalidad de la sere documenta, a la que se
aplicard ef proceso de microfilmacion con fines de respaldo -y
consulta, en concordancia con ef decrete 2527 de 1850 y 3354 de
1954, la ley 59442000 y el Acuerdo D39de 2002 del Archivo General

i de la Nacién,

| SISTEMA'INTEGRADO DE/G

ESTION DE.CALIDAD

.Control de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfilma y se conserva
-Mapa de riesgo totalmente ambos soportes.
-Informe de gestion y resultados
m =)
CONVENCIONES Responsabie de Archivo: { ,.% I ]
GT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: E%ar Ricardo ghbugue Eﬁg
CARGO: Técnico Administrdt ia General FECHA: Junio 17 dg 2019
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Repiblica de Colombia.
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNIGIPAL DE CAJICA HOJA1DE 5
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUGTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora :DIRECCION DE CONSTRUCCIONES Y SUPERVISION DE OBRAS Cédigo Oficina: 920
- DISPOSICION
-FIﬂﬂfL‘-:‘
| MID
920 { 01_| 36 |ActasdeReunion . . U 2 10 | X
' haca — ' — Reflela las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se
Citaciones convierte en pafrimonio histérico de la Administracion Municipal (Ley 534
' de 2000}
Orden del Dia
Soportes
_ Control de Asistencia _ _ ]
920 | 01| 39 |Actas de vacaciones/Entrega de cargo por traslado o retiro . 2 |8 ] X
-Acta . De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se sefecciona
-ll‘disn;lflal :; Funciones una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
-inve osteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes.
-Certificados de Paz y Salvo P Y p
_ ANGROS_______
- 820 /| CARACITACIONES:
Lista de Asistencia ' . : . P
Oficio de Soligitud Se eliminan por encontrarse consolidados en ¢l informe institucional,
. Folletos = e
9200|1624 . [ CIRCULARES |~ o st ot iafes -0 el alTaler |20 IRl X | LRl Se eliminan por perdida de vigencla yio reforma legal por parte de la
) Circutar autoridad competents,
920- [~ 277}~ | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES: === -~ [ 2% 7| -~ |y [T 3 . ‘ o o
920 | 27 | .01 |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 4 ] X Esta Subserie hace referencia a las comunicaiones oficiales intemas
= i : ' : producidas por la Administracion Municipal de Cajica como respuesta o en
- Solicitud gjercicio de sus funciones, en concordancia con el numeral 4 y Acuerdo
- Respuesta 060 de 2001 del AGN articulos 7y 11.
- Anexes
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @ 2
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: o
E: ELIMINACION $: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: EanrRicardoC[g;ﬂgueRu‘g
CARGO: Técnico Administratide Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colombia.
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Munigipal de Cajica

H

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBIICAS
Oficina Productora: DIRECCION DE CONSTRUCCIONES Y SUPERVISION DE OBRAS

HOJA2DES
Céddigo Oficina; 920

" DISPOSICION: = .
| . FINAL
2 | Consscutive de Comunicaciones Oficiales Recibidas H | -x |Esta Subserie es considerada de cardcter administralivo y de testimonio
- del control y la gestion de la Alcaldia de acuerdo & fa Ley 584 de 2000,
) articulo 19, paragrafo 2, Finalizado el tiempo de retencién en ¢ Archivo
- Solicitud Central se seleccionar& una muestra aleatoria simple del 5% del tota! de
- Respuesta la produccion anual. Esta documentacién hari parte de la memoria
- Anexos institucional del Municipio, la documentacién se desfruye a través dal
_ - _ \ método de picade.
520 a4 | 'QI'ERIE\fijﬁlog DEPETICION .~ 7" % 2: | 18- %<, | Se debe realizar la seleccin anual de aquellos derechos de peticion que
- e : = —| permiten evidendiar los aspectos especificos refacionados con la misién
- Solicitud dé la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los usuarios
- Respuesia frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. S microfilma
_ - Anexos _ _ atendiando los decretos layes 2527 /1950 y 3354/1954,
920 | 59| - |FORMATOS ; = N
920 | 59 .| -08. |Formato de Suministros - 2. |20 X
Formato Solo son (tiles durante la gestion, no poseen valores secundarios
Oficio Remisorio
Anexos
2920|667 - [INFORMES. L
920 | 66 | 15 |Informes Entes e Conrol 5‘“9“““"‘3 2 | 10| X Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
-Solitud consulta en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
-F%ua de Combinacion de Respuesta ia ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del Archivo General de la Nacian.
-Informe
| Evidencs _
-920.1 66 | 19 \fomesPmpalme . - .. e 2. {10, X 1 Se fundamenta en a Ley 951 de 2005 y e ta Resolucion orgénica 6289
-Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacion.
Respuesta
CONVENCIONES Responsable de Archivo: ( &) U
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; ' D1
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: i hi i
CARGO: Técnice Administrafive Secreiasta General FEGHA: Junig 17 1
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Repliblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipat de Cajica

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCAL BIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 3DE §
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora: DIRECCION DE CONSTRUCCIONES Y SUPERVISION DE OBRAS Cédigo Oficina:920

" Trerenicion | “[}I?POSIC_IQN_‘

L FINAL

-AC }
Informe Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Gentral se seleccionara
Fvidencias el 6%. Esta documentacion hara parte de la memoria institucional de la

_ _ _ Administracion, 1a demas se dastruye a través del método del picado.

<920 | 88.'|. 20 |Informes de Gestién .. . . L L s s 1] X .. | Se evalia y del resultade de este pueden ser de cuslodia total, y que
-Solicitud puedan aportar para la investigacion, la ciencia y fa cultura, Se tendra
-Copia de Combinacion de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
Jnforme estatutaria) en relacion a estos documentos. Decreto 1303 de 2014
-Evidencias {Julio 11) - Por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011.

920 [ 70} . | INSTRUMENTOS DEGONTROL - i - s KRS IR .
Planilias consecutivo de Girculares Solo son (tiles durante la gestién, no poseen valores secundarios, para
-Planillas consecuiivo de Memorandos evidenciar ¢! framite realizado por la entidad.

Planillas consecutivo de Oficios
-Planillas Registro de Correspondencia

[=920: { =i | INVENFARIOS - L ok g ]
920 | 717 02 |inventario Documental de 1a dependencia 7| Ef inventario documental esta conformado por todas las Series y
e kA 2k — . : — Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
- Acta . cada funcionario o contratista de la dependencia por lo cual debe
- iﬁg:oasm de Inventario actualizarse y conservar permaneniemente en Gestion.
920 |- 71|03 | Inventario Transférencia Documental Primaria .-~ - - | -2 ["18. [ X | - [ [+ |Se conserva permenentemente en Archivo de Gestion por su
- Acta " | impottancia para consulta de la documentacion fransferida al Archivo
- Formato de [nventario Central.
- Anexos |
20| 7| M Invel}tal_'l_os Fisioos . - : - 2 ] 18 + X El tiempo del archivo de gesfion se cuenta a partir de la fecha del acto
- oficio/memorando administrafivo que ordena la baja
CONVENCIONES Responsable da Arch C?
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; "2
E: ELIMINACION St SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuaue Ruiz
GARGQ; Técnico Adminisiialive Secretaria General FECHA: Junfo 17 de 2018
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Repiiblica de Colombra

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

6

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS

Oficina Productora: DIRECCION DE CONSTRUCCIONES Y SUPERVISION DE OBRAS

HOJA4DES
Cédigo Cficina: 920

~rerencioy]  DSOSEON._
0 F“‘W- . -'PROGEDIMIENTO
- Acta de enfrega
_ - Anexos
920 [ 75 | - | MANTENIMIENTOS , . [ " . ores d |
1 ' - e conservan ya que en ellos se evidencian las acciones de la
920.{ 75 |.-01 |Mantenimiento de Edsflcaclones Publms 2 § |'X . -. | administracion para el mejoramiento de la calidad de vida de los
Requenmmto ciudadanos.
. | Respuesta a Requenmlento _ _ _
920 77 . 'PﬂAQUINARIA _
920 [ 77 | o1 [Alquitery Pres_tamo .2 3 X Solo son ttiles durante [a gestion, no poseen valores secundarios, para
Solicitud evidenciar el framite realizado por la entidad.
Respuesia
820 :[- 78 | | MEMORANDOS 2 |4 ES
-Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
920 {977 | | PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS " - 0% -~ "=~ |\72 | 0 X " X! | Se debs realtzar a seleccion anual de aquellos derechos de peticion que
- Solicitud permiten evidenciar los aspesios espacificos relacionados con la misidn
- Traslado por Competencia de la Alcaldla, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respuesta acuerde a la importancia del asunto de que se frate se guardan en
- Desistimisnto custodia fotal, el excedente se elimina por perdida de vigencia,
9207 6 [ = [PLANEs - T KD IR N 0 I 0 A
920 | 99 11" [Plan de Mejoramlento ) 2 3 X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de
-Herramienta definida para la construccion del Plan de Mejoramiento fos organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de decrelos leyes 2627 /1950 y 335411954, se transfiere al  Archivo
mejoramiento historico,
-Qtros
CONVENCIONES Responsabla da Archive: [+ %
CT: CONSERVACIONTOTAL M MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: D
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Ch

CARGQ: Teanico Administralivd Secrelaria General FECHA: Junlo 17 de 2019
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Repuklica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJASDE §
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora: DIRECCION DE CONSTRUCCIONES Y SUPERVISION DE OBRAS Codigo Oficina:320

- [RETENCION |7

R

POSI(E!ON% ] TR

FINAL

-Informes de auditorias
-Reporie de Acciones de mejora
-Mapa de riesgo

Informe de gestion ¥ resultados

De acuerdo al dinamisme de los procesos que se adelanten, se
seleccionauna muesira del 10% por cada reestructuracion que se haga,
posteriormente se microfiima y se conserva totalmente ambos soportes.

CONVENCIONES
E: ELIMINACION

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION

$: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AG: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo;
FIRMA:

}-blb
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Rep(iblica de Coloni :
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

¢

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJIC . HOJA1DE4

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora; DIRECCION DE ESTUDIOS Y PRESUPUESTOS Cédigo Oficina: 810

| RETENCION |,

910~ |--01 | . 36 | Actas de Reunién L . -2 | 10X '
T [Aca ' — ' Refleja las decisiones Administrativas de la Aicaldia y por lo tanto se

1 Citaciones convierte en patrimonio histdtico de la Adminisiracion Municipal (Ley
Orden del Dia 594 de 2000).
Sopories

_ _{ Control de Asistencia _ _ _
_910: | 04, | 39 TActas de vacaciones/Entrega de cargo portrasiadooretio . . | 2| 8 |- | | . }'X

-Acta ] | De acuerde al dinamismo de los pracesos que se adelanten, se

1 -Manual de Funciones selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se
-Inventarios haga, posteriormente s migrofima y se conserva totalmente ambos
-Certificades de Paz y Salvo ] soportes.

. 910:7] ;

e — S -1 Sole son Utiles durante Ia gestion, no poseen valtores secundarios
940 wz?° _fc'dNSECUTNO'.bE:C'QMUNICﬁGlONE_stQFICMLEs' s L sl st Subserie hace referencia @ las comunicaciones oficiales Intermas
<910 127 .| 01 | Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas T2 |4 .- | X | producidas per la Administracion Municipal de Cajica como respuesta ¢ en

gjercicio de sus funciones, en concordancia con el numesal 4 y Acuerdo 060 de

-gglsl[;::;dsta 2001 del AGN articulos 7 y 11, Esta Subserie es considerada de caracter
- ANexos adrninistrative y de lestimonio del control ¥ la gesiion de Ja Alcaldia de acuerdo
— — —————— —— S I — ——1——— alaLey 594 de 2000, articulo 19, parégrafo 2. Finalizade el iempo de refencitn
910"} 27 | 02 '|Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas .- = -~ .| 2 | "4~ " | .. X" | en el Archivo Central se seleccionara una muestra aleatoria simple del 5% del
- Solicitud total de la produccion anual. Esta documentacion hard parte de la memoria
- Respuesta i instilucional del Municipio, [a documentacitn se destruye a través del mélodo de
- Anexos picado. '
/‘\
CONVENCIONES Responsable de Archivo: é’ )
CT: CONSERVAGION TOTAL M: MICROFILIMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: S
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENFRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuaus Ruiz
GARGO: Teonico Administrativo Secretaria Gensral FECHA: Juriig 17 de 2019
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Repliblica de Colomira
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Muricipal de Cajica

10

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS

Oficina Productora; DIRECCION DE ESTUDIOS Y PRESUPUESTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2DE 4

Codigo Oficina: 910

- Solicitud
- Respuesta
- Anexos

que permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la

QOGEDIMIEN

Sa dabe raalizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion

mision de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los
usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30y 32. Se
microfima atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954.

Lot T [T e

INFORMES -

v

910 | 86 15 | Informes Entes de Control y'w'gilén'cié

| Conservar Ia totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y

-Solicitud

consulta en concordancia con ¢l Decreto 2527 de 1950 y 3354 de
1954, la ley 594/2000 y ¢f Acuerdo 032 del Archivo General de la

:ﬁ?grl; ge Combinacion de Respuesta Nacion,
-Evidencias

910 | 66 | 19. |Infornies Empalme 10- | Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion organica 6289
-Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por [a Contraloria General de la Nacion.
-Respuesta Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se seleccionara
-Informe el 5%. Esta documentacion haré parte de la memoria institucional de [a
-Evidencias Administracion, la demas se destruye a través del métade del picado.

910 [ 66 | 20 |Informes de Gestitn - 10 Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia fotal, y que

-Solicitud puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la cultura. Se tendra
-Copia de Combinacidn de Respuesta en cuenta lo dispueste por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 {Ley
-Informe estatutaria) en relacion a estos documentos. Decreto 1303 de 2014
-Evidencias {Julio 11} - Por el cual se reglamenta el Decrete 4057 de 2011.

810 | =70 | - |INSTRUMENTOS DE CONTROL i~~~ - -

-Planillas consecutivo de Circulares
-Planillas consecutivo de Memorandos
Planillas consecutivo de Oficios
-Planillas Registro de Correspondencia

Solo son dtites durante fa gestion, no poseén valores secundarios, para
evidenciar el framite realizado por la entidad.

COMVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILIMACION AG: ARCHIVO DE GESTION
E: ELIMINACION 5: SELECCION AC: ARCHIVC CENTRAL

Responsable de Archivo: <2

NOMBRE: _Eduaar Ricardo ﬁhtuge Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirative Secrataria General FECHA: Junio 17 de 2018
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Replblica de Colomitia™

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA3DE4
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora; DIRECCION DE ESTUDIOS Y PRESUPUESTOS Godigo Oficina: 910

@07 71|, - |INVENTARIOS . e e T , i - . . .
Y Y I P UI N ' T —i— 4 El inventario documental estd conformado por todas las Seties y
| 910 | 71 | 02" |Inventario Documental de la.dependencia oo T X || subseries bajo responsabilidad directa e incluyen tos elaborados por
- Acta cada funcionarie o contratista de la dependencia por [o cual debe
- Formato de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gastion.
- Anexos
910 |- 71 | 03 linventario Transferencia Documental Primaria * - S N B 5 S O 4Se conserva pemanentemente en Archivo de Gestion por su
- Acta . importancia para consulta de la documentacién transferida al Archivo
- Formato de Inventario Cantral.
- Anexos
910 | ‘71 | 04 |Inventarios Fisicos - o i ' 2 {18 | X
| - oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a parlir de la fecha del acto
- Acta de entrega administrative que ordena la baja.
. . - Anexos .
“Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
S0 [ 97 T TE| PETICIONES, QUEJAS YREGLAMOS: o+ 1 80 = 77 2 1200 0.5 %™ | X7 | Se debe realizar |a seleccion anual de aquellos derechos de peticién que
- Solicitud permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la mision
- Traslado por Competencia de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
.t - Respuesta acuerde a la importancla del asunto de que se frate se guardan en
- Desistimiento custodia total, el excedente se elimina por perdida de vigencia.
CONVENCIONES Responsabie de Archivo: li L
CT:CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

o
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: j i Ruiz
CARGC: Técnico Administrativo Secretarla General FECHA. Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombra
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

L

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y QBRAS PUBLICAS
Oficina Productora: DIRECCION DE ESTUDIOS Y PRESUPUESTOS

HOJA 4 DE 4

Cédligo Oficina; 910

) PLANES

.| Plande Mejoramtento

1 Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos

“Herramienta definida para la construoc:én deI Plan de Mejoramlanto
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

de los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954, sa transfiere al Archivo
histérico.

E: ELIMINACION

§: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

mejcramiento

. _jOtos . _

b " | PRESUPUESTOS " &+ = !

910 [103 | 01 | Presupuesto’de Obra - Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de produccién

Cariilla ICCU {Digital) documental.
I Presupuesto : —

S195:424+ . - - | SISTEMA INTEGRADO DE-GESTION DE CALIDAD ", . ~° R R £ el AN Y &
-Confrol de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
JInformes de auditorias selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién que se
-Reporte de Acciones de mejora haga, posleriormente se microfima y se conserva totalmente ambos
-Mapa de riesgo soportes.
-Informe de gestion y resuliados

CONVENCIONES Responsable de Archivo: Cg L

CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

I.’,,—‘,\I
. ¢
n K

MOMBRE: _Edaar Ricardo
CARGO: Técnico Adminisirativo Secrefaria General FECHA: Junjp 17 gg 2018

ue Ruiz




Repiiblica de ColomBTg
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 1 DE 4
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora; Cédigo Oficina: 300

= e T ex G -

| rerencion]  ®

GERIES SUBSERES YTPOS DOCUNENTALES,

7| ACTAS:

10 | X

900 | 01 | 36 | Actas de Reunion

L/

Adla Refieja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por fo tanto se
wo convigrte en pafrimonio historico de la Administracion Municipal (Ley
Citaciones 594 de 2000)
Orden del Dia :
Sopories
_ Control de Asistencia _
900 | 01 | 39 |{Actas de vacaciones/Entrega de cargo por traslade o retire .~ | 2- [ 8 X.
-Acta i De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adslanten, se
-I['sdan#grq{;esFuncmnes selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién que se haga,
-lnventan steriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos sopories
Cerlificados de Paz y Salvo P y %opo
-Anoxos
Clrcﬁ;lajr e Solo son (tiles durante ia gestion, no poseen valores secundarios
“o00 |-27 -1 . | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES I S 1 7. | Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales intemas
v o VIR YA o e 1 | producidas por Ja Administracion Municipal de Cailca como respuesta o en
0 7o, Comlse.;t;two de Comunicaciones Oficlales Enviadas 2 |4 X efercicio de sus funciones, en concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de-
'g"['c"” 2001 del AGN articulos 7 y 11.Esta Subserie es considerada de caracter
- AESPUESIE adminigtrativo y de testfmonio dal control y [a gestion de 1a Alcaldia de acuerdo
1 [ ]-A0eXes - —_— - — - alaley 5% de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado ef iempo de retencién
900 | 27 .| 62 | Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas : 2 4 X_| en el Archivo Central se seleccionara una muestra aleatoria simple def 5% del
- Solicitud total de la produccién anual. Esta documentacidn hard parte de la memoria
- Respuesta instifucional del Municipio, ka documentacitn se destruye a través del método de
- Anexos picade
Pl
CONVENCIONES Responsable de Archivo: c =)
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHMO DE GESTION FIRMA: AN
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC; ARCHIVO GENTRAL NOMBRE: _E j ui
- CARGO: Técnieo Adrmini ia General FECHA: Junin 17 de 201

)




Republica de ColomBry”

|l

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DE 4
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora: : Cédigo Oficina; 900

s Ay bt o EELE
Se debe realizar |a seleccion anual de aquelles derechos de peficion

- Bolicitud
- Respuesta
- Anexos

que permiten evidenciar los aspectos especficos relacionades con la
mision de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los
usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se
microfilma atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.

08 [ Formato de Suministros- -

Formato
Oficio Remisorio

“J Solo son Gliles durante la gestion, no poseen valores secundarios

900~ 15 ;Informes’ Entes de Controly Vigilancia | Conservar Ia totalidad de la serie documental, con fines de respaldo
-Soficted consulta en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
-m; ge Combinacién de Respuesta la ley 534/2000 y el Acuerdo 032 deJ Archivo General de fa Nacion.
-Evidencias

- 900.-{ 68| -19 |Informes Empalme E EAEER Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucin organica
' Solicitud ' 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la
Nacidn. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se

Respussta seleccionara el 5%. Esta documentacién har parte de la memoria
-glvf?dﬂﬂe_ Institucional de |a Administracién, la demas se destruye a través del
~=vkiencias | método del picado.

-900:.]- 66 |20 Informes de Gestion .- 2. 10| X} .- | Seevalliay del resultado de este pueden ser de custodia total, y que pusdan
-Solicitud aportar para [a investigacion, la ciancia y 1a cultura. Se tendra en cuenta lo
Copia de Combinacion de Respussta dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en ralacion
Informe a estos documentos. Decreto 1303 de 2014 {Julio 11} - Por el cual se
Evidencias reglamenta &l Dacrato 4057 de 2011,

P

CONVENCIONES Responsable de Archivo: 7

CT: CONSERVACION TOTAL ~ M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Y

E: ELIMINACION %: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz_

CARGO: Téenico Adinjstralivo Secretaria Ganeral FECHA: ._J_Tgng 17 de 2019
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Repblica de ColomBia.

5
f

r

Departamento de Cundinamarca

Alcatdia Municipal

de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa; SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS
Oficina Productora;

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA3DE 4

Cédigo Oficina: 900

-Planitlas consecutivo de Memorandos
Planillas consecutivo de Cficios

Sole son dfiles durante la gestién, no poseen valores secundarios, para
evidenciar e tramite realizado por la entidad.

02 _ | Inventario Docuinental de la dependencia,

— El inventario documental estd conformado por todas las Series y
_ | Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por

- Acta cada funcionario o confralista de la dependencia por lo cual debe
- Formato de Inventario aclualizarse y conservar permanentemente en Gestion
1L -Anexes _ —
S mam e lTemanq {ransferencia Jocumerta Prmana 2 | 18X, Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
-Ada , importancia para consulta de fa documentacion transterida al Archivo
- Formato de Inventario
| Gentral,
— Anexos —
~900- | :71: | 04" | Inventarios Figicog. < 5. -~ - B 2 | 18
- dficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha del acto
- Acta de entrega administrativo que ordena la baja
Anexos
AEMORANDOS:
-Memorandos Sa conservan por su valor legal y Administrativo
-Anexos
-Evidencias

NOMBRE: _Edagar Bg;dsg gﬂm!ﬁ Ruiz
CARGO: Técnico Administraiiva Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2018

{ PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - -:| Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion que
- Solicitud permiten evidenciar los aspactos espacificos relacionados con la misibn
- Traslado por Competencia de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32.
TN
CONVENCIONES Responsable de Archivo: CB -3,
CT: CONSERVACIONTOTAL Mz MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: B s
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL i
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Repliblica de ColomDTg
Departamente de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS

Oflcina Productora;

HCJA4DE 4

Codigo Oficina: 900

|~ - Respuesita
' - Desistimiento

DISPOSICION

$Se seleccionan y de acuerdo a la |mporlant:|a Cel asunto de que se trate
se guardan en custodia total, el excedente se elimina por perdida de
vigencia.

Una vez cumplidos los petiodos de retencién en el Archivo Central se

| debe realizar una seleccién aleatoria del 10% sobre la transferencia

primaria como muestra representativa del pafrimonio documental de la
Entidad.

Solicitud

900" (99 *1 05, Plan de Adquislclén- -, Ny gk [T BT [ El Acuerdo 38 de 2002, Articulo 1. Y Acuerdo 04 de 2012 Arficulo 15. Se

I — ' construye como herramienta de Planeacion Anual, en los cuales se
Plan describe las adquisiciones, compras de bienes y servicios que son
infarme requeridos para el normal funcionamienta con efectividad y eficiencia de
Solicitud [a Administracion. Su conservacion sera fotal una vez cumplido los

1 | tiempos de retencion se transfiere al Archivo Histdrice.
2900+ T °09%|= 447, Plan dé Mejoramiento . I [ B e | RO R

-Herramienta definida para Ia construccaén del Plan de Mejoramlento
-Documentos que evidencien &l seguimiento alos planes de
mejoramiento
-Otros

|/ SISTEMAINTEGRADOIDE GESTION D

Se conservan totalmente para evidenciar los disfintos requerimientos
de los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
decretos leyes 2527 1850 y 335471954, se transfiere al Archivo
histérico.

Control de Documentos
-Informes de auditorias
-Reporte de Acciones de mejora
-Mapa de riesgo
-Informe de gesfion y resultados

De acuerdo a dinamisme de los procesos que se adelanten, se
selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se haga,
posteriormente se microfiima y se conserva totalmente ambos sopories

—
CONVENCIONES Responsable de Archivo: <o
CT: CONSERVACIONTOTAL ~ M: MICRCFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: s
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Ednar Ricardo C%ibugu_e Ruiz
CARGO: Técnico Admini Secrefarla General FECHA: Junio 17 de 2019

9,



)

{ -
_ Rentiblica de Colomitia”
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa; SECRETAR|A DE PLANEACION
Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

HOJA1DE 7

CODIGO OFICINA: 1010

CODIGO RFTENCIOH DISFOSICION FINAL _ »
;-" D" .-; S - : s CT L . el
: | Actas de Reumén < 2w X i Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estén implicitas
-Acta decisiones adminisirativas ¥ se convierten en una evidencia y fuente
~Litaciones testimonial para la historia, Se microfilma Iz Sub serie alendiendo los
-Orden del Dia decretos leyes 2627 1950 y 3394/1654.
-Soportes
-Control de Asigfencia i :
1010 .| .01 39 | Actas de vacaciones/Entiega de cargo por traslado o reffro* . * 27 |- 8 % | De acuerdo a dinamismo de los procesos que se adelanten, se
] ' Aola selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién que se
-Manual de Funiciones haga, posteriormente se microfilma y se censerva tofalmente ambos
{nventarios Soportes.
~Certificados de Paz y Salvo
-ATexes
1010 | 06| 02 | Audllonas mtemas - X
'ngmma Anual de Audioras Intemas Consolidan la informacion qus se convierte en fuente de consulta para
-Memarando (informande fecha de auditoria) > . N N
Listado de Ghequeo y Verificacion de Audiioria Intema ¢! estudio de 1a historla econémica, social y politica del Municipio.
-Papeles de Trabajo
«[nforme Final de la Auditona {hallazgos, no conformidades y
ohservaciones)
-Acta de Cierre
-Plan de Mejoramiento
“4010, |- 107 [~~~ BANCO'DE PROVECTOS - e ¥ P e
Presupuesto g . o L
Metodologia frven de referente técnico, financiere e historico para ejecucion de
Ficha EBI-Estados Bésicos de Inversion obras.
Registro Fotografico
Certificacion POT
CONVENCIONES Responsable de Archivo; * /&
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCGHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edqar Ricardo Q;lbugue Ruiz
CARGO: T€cnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junip 17 de 2019




Republica de Colombia

Departamento de Cundinarnarca
Alcaldia Municipal de Cajica
~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DE?
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION :
Oficina Productora: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA Caodigo Oficina: 1010

Centificacion Plan de Desarrollo
Cofinanclacion

Sostenibilidad

Medio Digital

Plano estructural

Plano eléctrico

Memoria

Esludic de suelo

Estudio de vulnerabilidad
Centificacion de viabilidad
Docurmento de corresclon
Cficio remisorio

Resolucion de viabilidad
Cerificado de inscripcion banco de proyectos (DAPC)
Presupuesio actualizado

Certificado

Estudio previo

Propuesta o cotizacion

Flujo financiere

Actas de seguimiento

* Se eliminan por encontrarse consolidados en e informe institucional

Presentacion

Acta de reunién

Registro de asistencia

Registro fotografico

Al
CONVENCIONES Responsable de Archivo: gﬂ e
FIRMA: P

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION NOMBRE: _Edgar Ricardg Chibugue Rulz
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL CARGO: Téenico Admiinistkative Secrataria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colomiia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

A

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA .

HOJA3DE7

Codigo Oficina1010

| autoridad competerite.

"CONSECUTIVO DE COMUNIGACIONES OFICIAEES

.| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones pliciales intemas

Consecutivo de Comunicaciones OficialesEnviadas - - " ¢: 2 " |, 4.

-Solicitud
-Respuesta
-Anexos

AN 27 102

T Consecufivo do Comunicaciones Oficiales Recibidas .~ - -7 2. " | w& |- == .|

7| gestion de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,

Solicitud
-Respuesta
-ANexos

producidas por la Administracién Municipal de CajicZ camo respuesta
0 en gjercicic de sus funcionas, en concordancia con el numeral 4 y
Acuerdo 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11. Esta Subserias es
considerada de caraclter administrativo y de testimonio del confrol v 1a

paragrafo 2. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Ceniral se
seleccionara una muesira slealoria. Esta documentacidn hara parte de
la memaria institucional del Municipio.

ONSEJO DE FOERICA SOCH

S rmpe

Actas de Reunién
Registro de firmas
Citaciones

Se fransfiere al Archivo Histdrico. En sy contenido estan implicitas
decisiones adminisfrativas y se convierlen en una evidencia y fuente
testimonlal para fa hlstoria. Se microfima la Sub sefie atendiendo [os
decretos leyes 2527 M950 y 33541854,

"DERECHOS DE PETICION | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion
Derecho de peticién que permiten avidendar los aspectos especificos relacionados con ia
Respuesta misién de la Alcaldia, ya que permiten congcer el punto de vista de los
-Anexo usarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32, Se

microfilma atendiendo los decratos leyes 2627 /1950 y 3354/1954

ZINFORMES Conservar I3 totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y

nformés: Enfes.de Conteoly Vigilancia,

.| consulta en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de

-Sdlicitud

“—1 1954, [a ley 5942000 y ¢ Acuerdo 032 del Archivo General de la

E: ELIMINACICN 8: SELECCION

-Copla de Combinacion de Respuesta Nacidn,
«Informe
— | Evidencias — S
2010, | 66 - [ .19; [:Informes Empalme. . i e < 2] M0 - X
-Solicitud
T
CONVENCIONES Rasponsable de Arfmlvo@ 7/\'1
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: > P“

AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar R

hib i
CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colompia”
Departamentio de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA4DE7
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA Codigo Oficina: 1010

' R;spuesta Bl — ' 1 - Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en 1a Resolucién organica
-Informe 6289 del 08 de marza 2011 Expedida por la Contraloria General de fa
-Evidencias _ Nacion. Finalizado el tiempo de retencién en ef Archivo Central se

seleccionard ¢ 5%. Esta documentacion hara parle de la mesmoria
institucional de la Administracion, la demas se desiruye a través del

método del picado.
010 | 66 | 20 [ Informes.de Gestion G 2 1w ] X | T T | Se evalta y del resultado de este pueden ser de custodia lotal, ¥ que
-Solicitud puedan aportar para la investigacion, la cienciay la culiura. Se tendra
-Copia de Combinacitn de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 dal 17 de abrl de 2013 {Ley
Informe estatutaria) en refacién a estos documentos. Decrefo 1303 de 2014
-Evidencias {Julio 11} - Por el cual se reglamenta ef Dacreto 4057 de 2011,
1090 | 70 |- ] INSTRUMENTOS DE CONTROL: - E e g [ AT AR KL ] Solo son biifes durante la gestién, na posesn valores secundarios, para
«Planilias consecutivo de C|rcu[ares evidenciar el tramite realizado por la entidad.

-Planilias consecutivo de Memorandos
Planiltas consecufivo de Oficios
-Planillas Regstro de Correspondenma

*| El inventaric documental estd conformado por todas las Series y

TAMO0 | 71 |- s INVENTARIOS: - . v e E
1010 | 71 | '02 | [nventario Documental de ladependencla S 117 X [ © .1 - | Subseries bejo responsabilidad directa ¢ incluyen los elaborados por
Ata ' cada funcionario o contratista de la dependencia por lo cual debe
- Formato de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gestidn.
- Anexos )
~4010- | 71| 03 [ Inventario Transferencia DocumentalPrimaria - . . =~ |- 2°. |- 18 X C uz] o0 | Se conserva pefmanentemente en Archivo de Gestion por su
_Acta importancia para consulta de ta documentacion transferida a Aschivo
- Formato de Inventaria Central,
- Anexos
CONVENCIONES Responszble de Archivo: é
A7
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

>
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Rica[c_igt Ehimggg Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiblica de Colombia

Y
]
i

Departamento d& Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

HOJA 5 DE 7
Cédigo Oficina; 1010

E: ELIMINACION §: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

cémso ‘ON | - DISPOSICIONFINAL '~ S
D s N v.,.s pe 'j_-.‘ B CT! K s S L g
1010 s 04 ; Jnventaﬂos Fisioos s - E[ tiempo del archivo de g&chbn se cuenta a parlir de Ia fecha del aclo
- oficiememarande administrativo que crdena la baja
- Acta de entrega
- Anexos
#1010, [ .78} ZMEMORANDOS =" -2 Gl | Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Memorandos
-Anexos
-Evidencias
" 1010 | (88 2| OBSERVATORIOSOCIAL =~ =7 . ~0 o R Y R - %X | Seconsenvan por su valor legal y Administrativo,
informe
Actas
Listado de asistencia
10407, |- 977 7| =" % PETICIONES, QUEJAS YRECLAMOST =5~ - i< o[ [~ [T X .| Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos ds peficion
- Solicitud que permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la
- Traslado por Compstencia mision de la Alkcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se
- Respuesta seleccionan ¥ de acuerdo a 1a importancia def asunto de que se trale
- Deslstimlento se guardan en custodia total, ¢l excedente se elimina por perdida de
vigencia.
“010 1 7.1 PLANES: LT T s vE -| Son de conservacién permanente dado que evidendian planes
1010 | Pian Antlcorrupcién — trazados por la administracion para el desarrollo de las obfigaciones de
Pian las dependencias y su evaluacion,
Informes
Seguimiento
_ aNEX0S _ 1
{010 | 99 { 04 | Plande Accién, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion ¢ I/ 2~ 3 X . Se transfiere al Archivo Histdrico, En su contenido estdn implicitas
Plan decisiones administralivas y se convierten en una evidencia y fuente
Informes testimonlal para la historia. Se micrefilma la Sub serie atendiendo los
Seguimiento decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954
anexos
CONVENCIONES Responsable de Archivo: (b b
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTICN FIRMA: Al




Repblica de Colombia J
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

15

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

HOJASDET
Cadigo Oficina: 1010

1010 | 99 | 06 .| Plan de Desarollo 2 'R X Se transfiere al Archivo Hisldrico. En su contenido estan
Actas de Reunién comunidad implicitas decisiones adminisirativas y se convierlen en una
Reportes de seguimiento evidencia y fuenle testimonial para Ia historia. Se microfimala
Citaciones Sub sere atendiendo los decretos leyes 2527 1950 y
Soporles 33541954,
___| Registro de firmas
MG |99, | .114;]-Plan.de Mejoramiento_ - - : I 3.1 X Se congervan fotalmenta para evidenciar los distintos
Herramienta definida para la constraocién dal en de Meloramlento requerimientos de los organismos de control. Se microfiima la
-Documantos que evidencien ol seguimiento a los planes de Sub serie alendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
mejoramiento 33541954, se transfiere al Archivo histrico,
-Ofros
1010° | 418 | . SESEGUIMIENTOS. .. - ..o .. - - Se conservan por su valor legal y Administrativo.
4010 | 118 | 07 . | Seguimiento Implamentacion SISMA 1 4.
Actas de Reunion
OficiosMemorandos
Informe
Evidencias
1010 [ 118°] - 08 -| Seguimiento Implementacion.SUIFP_ . 1 4. Se conservan por su valor legal y Administrativo,
Actas de Reunidn
Oficios/femorandos
Informe
Evidencias
1010 [ 926 [ | "SISTEMAINTEGRADO DE GESTIONDE CALIDAD .7 1. 72 [ 10
-Control de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Mapa de riesgo fotalmente ambos soportes.
-Informe de gestidn y resultados
CONVENCIONES Responsable da Archivo:
CT: CONSERVACION TOTAL 0 MIGROFILMACION AG: ARCGHIVO DE GESTION FIRRA: ra
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardo C?ibugug Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica de Colombia’
Departamento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Calica

Entidad Productora: ALCALDI

MUNICIPAL DE CAJICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAZDET

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION

_Oficina Preductora: DIRECCION DE PLANEAQIQN ESTRATEGICA

Codigo Oficina: 1010

-Manuales
Caracterizacidn
-Procesos
Procedimientas
-Formatos
-Gestidn de [ndicadores
-Acciones Correctivas

Teu

[

Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estan implicitas decisionas
= administrativas y se convierten en una evidencia y fuente testimonial para 1a

I R LR TR, T3 <t S b PO E LT Lt ol SRS S S PR T Bl 1)
Informes presentados cargue de informacién

histaria. Se microfima la Sub serie atendiando las dacretos leyes 2527 1950 y

E: ELIMINAGION

§: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

Soportes
Registro de firmas 335411954,
cobro concurso economico
CONVENCIONES Responséble de Archivo: -/
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICRCFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Dt

NOMBRE: _Edgar Ricardo Cﬁibugue Ruiz

CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Jupio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia ~
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

™

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora: DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA-SISBEN

CION | - '_"D_I'SPOS,IQION 2
S Nt “>| 8e fransfiere al Archivo Historico. En su contenido estan
3- | Actas Comité Técnico Sisben .~ X implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
Citacién evidencia y fuente testimonial para la historia, Se microfilma la
Acta Sub serie atendiendo los decrelos leyes 2527 M950 y
Anexos 335411954,
4010 | 017 | 36 | Actas de Reunion 250 X /. | Se fransfiere al Archivo Historico. En su contenido estan
-Acta implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
-Citaciones evidencia y fuente testimonial para la historia. Se microfilma [a
-Orden del Dia Sub serie atendiende los decretos leyes 2527 /1950 y
-Soportes 335411954,
-Confrol de Asistencia
1010 | 01 | 39 | Actas devacacionesiEntrega de cargo por trasladoo . "2 8. X | Dezcuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
. - | refiro- N T = .| selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que
-Acta se haga, posteriormente se microfilma y se conserva totalmente
-Manual de Funciones ambos soportes.
-inventarios
~Certificados de Paz y Salvo
_ -Anexos
AMO. " 16| % <] CIRCULARES T - Aed 2 X | Se eliminan por perdida de vigencia yfo reforma legal por parte
Gircular de la autoridad competente
FA010-.] 227 < |34 = /CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OF ICIALES: -7 "+ o 2.4%| Esta Subseries hace reforencia a las comunicaciones oficiales
S0 |- Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas B B internas producidas por la Administracion Municipal de Cajica
-Solicitud como respuesta o en efjercicio de sus funciones, en
-Respuesta concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del AGN
-Anexos articulos 7 y 11,
P
CONVENCIONES Responsable ds Archivo: é ,
CT: CONSERVACION TOTAL M:MICROFILMACION ~ AG:ARCHIVODE GESTION | FIRMA: ke
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: Edgar Ricardo Chibuque Ruiz

CARGO: Técnice Admi_nistrativo Secrelaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DES
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA-SISBEN Codigo Oficina:1010

-| Consecutivo dé Comunicacionés-Oficialés Recibidas . .- N Esta Subserie es considerada de caricter administrativo y de
-Solicitud testimonio del control y [a gesfion de la Alcaldia de acuerdo ala
-Respuesta Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el tiempo
-Anexos de retencién en &l Archivo Cenfral se seleccionari una muestra

aleatoria. Esta documentacién hari parte de la memoria
ingtitucional del Municipio

2400, 4 :|"DERECHOS:DE'PETICION. SAB e e X1 Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
-Derecho de peticién peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos
-Respuesta relacionados con la misién de la Alcaldia, ya que permiten
-Anexo . conocer el punio de vista de los usuarios frente a los senvicios,

Ley 734 de 2002, articuios 30 y 32. Se microfima atendiendo
__{ los decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954.
=7l Se conservan folalmente para evidenciar los distintos

EXPEDIENTES ™

' Expedientes Benefitiarios SISBE N I S IR ey JE I e S SR o feaes | requerimientos de las entidades del Estado, Se microfilma la
Soligitud de Visita-SISBENET - ' Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y
Ficha de Clasificacion socicecondmica . 335411954, se transfiers al Archive histérico,

Formulario de solicitud de visita

Copia de recibo de pago senvicio publico

Copia de Documento de identificacién

Formulario solicitud de retiro base certificada Nacional o del

SISBEN
Anexos
CONVENCIONES _ Responsabie 06 Arohio: /7 "%
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION  AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA. e "I:'_b
E: ELIMINACION $: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo\Chibuque Ruiz ‘
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

L

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION

Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA-SISBEN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA3PES
Cédigo Oficina:1010

INFORMES. . -~ = N | Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de
.| InforinesEntes de Control y.Vigilancia . *. - respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
=Solicitud 1950 y 3354 de 1654, la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del
-Copia de Combinacin de Respuesta Archivo General de |la Nacién
-Informe
-Evidencias
-1010- | .66 - | 19_|.Informes de Empalme - .. - .. . 2.1 10 .| Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucitn
T e — grgé:w;cl:a‘szgg deII 38 Idenggzo |=2'0;11' adExped'l mtiia por dla
' N ontraloria General de la Nacién, Finalizado ¢l fiempo de
E?g;ge Combinacion de Respuesta retencién en el Archivo Central se seleqciqnar_é e_I £%. Esta
Evidencias documentacion hara parte de la memoria institucional de la
Administracion, la demas se destruye a fravés del método del
picado
1010 | 66 [ 20 [mformes deGestion . O TIEE T T T T A 20 X Se evaliia y del resultado de este pueden ser de custodia total,
-Solicitud ¥ que puedan aportar para la investigacidn, la ciencia y la
=Copia de Combinacion de Respuesta cultura. Se tendra en cuenta lo dispuasto por [ Ley 1621 del 17
-Informe de abri de 2013 (Ley estatularia}) en relacién a esfos
-Evidencias documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11} - Por el cual se
reglamenta el Decreto 4057 de 2011.
i
CONVENCIONES Responsable de Archivoq 5, )
i
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: »
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar RicardolChibuaue Ruiz

CARGOQ: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Replblica de Colombia

ey
\

¢

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENC!ON DOCUMENTAL

Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA-SISBEN

HOJA 4 DE 3

Codigo Oficina:1010

NTH NT

D

.—P[anii'la.s oonsecutwo de '

-Planillas consecufivo de Oficios
-Planillas Fichas Novedades

Circulares
-Planillas consecutivo de Memorandos

files durante [a gesfion, no 'poseen alores
secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la enfidad.

-Planillas Registro de Corres|
[-INVENTARIOS. -~ 0 =

dencia

| El inventario documental esta conformado por todas las Series

T4010 | 71

CARGQ: Técnico Ad

injstrati

02 - |:Inventario Documiéntal-de la dependencid = - % . | y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
-Acta elaborados por cada funcionario o confratista de ladependencia
-Formato de Inventario por lo cual debe aclualizarse y conservar permanentemente en
-Anexos Gestion.
1 10107 .71~} 03_:| Inventario Transferencia Documental Primaria. .- =-~- ;17 2 [ 48 7} "X~ ! | Se conserva permanentemente en Archivo de Gestibn por su
-Acta importancia para consulta de-la documentacion transferida al
- Formato de Inventario Archivo Cenfral.
=ANexos :
L0105 |- T4 { - 04-+[Inventarios Fisicos E 20| AR T EAIK 2] E tiempo del archivo de gestion se cuenta a partr de a fecha
=Oficio/memorando del acto adminisirativo que ordena la baja
-Acta de enfrega
-ANExos
|XMEMORANDOS | Sa conservan por su valor legal y Administrativo
Memorandos
Anexos
Evidencias
CONVENCIONES Responsable de Archivo: / AN
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTICN FIRMA; «pgM
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz

Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJASDE S
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora; DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA-SISBEN Codigo Cficina:1010

Se debe'reallzar la seleoclén"anual de aquellos dereches de

Solicitud peticion que permiten evidenciar los aspecios especificos
Traslado por Competencia relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
Respuesta articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la importancia
Desistimiento del asunto de que se trate se guardan en custodia total, el

excedente se elimina por perdida de vigencia.

F10103

T PLANES T ,

| Se conservan fotalmente para evidenciar los distintos

-:1010"1 99"

A1

Plan deé Mejoramlanto

recuerimientos de los organismos de control, Se microfilma la

Herramienta definida para Ta construccion del Plan ds
Mejoramiento

-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento

-Oftros

Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 AO50 y
3354/1954, se transfiere &l Archivo histdrico.

‘*"REGISTROS"*’” X

| Una vez terminada a retencion en los archivos de gestion se

» -| microfilma yfo digitaliza y fransferir en CD &l archivo historico de

|la administracion municipal, y eliminar el soporte de papel

¢ ] De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se

Control de Documentos

selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracidn que
Informes de auditorias se haga, posteriormente se microfilma y se conserva totalmente
Reporte de Actiones de mejora ambos soportes.
Mapa de riesgo
Informe de gestion y resuitados
_/-\
CONVENCIONES Responsable de Archlvo r'z/

CT: CONSERVACION TGTAL

E: ELIMINACION

M. MICROFILMACION
S: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVC CENTRAL

FIRMA:

NOMBRE: _Edgar Ricard& Chibuque Ruiz

CARGQ: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Replblica de Colombid

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Calica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora; DIRECCION BE TIC'S

HOJA 1 DE 4

CODIGO OFICINA:1020

BT

1020,

-Actas de Reinion

-Acta

Cilaciones

-Orden del Dia
-Soportes

-Control de Asistencia

Se transf' gre al Archivo HisiGrico, En su contenido estén |mplfc|tas'-‘

*] decisiones administrativas y se convierten en una evidencia y fuente

testimonial para la historia. Se microfilma la Sub serie atendiendo fos
decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.

.-Consecutl\ro de Comumcaclones Oﬁciales Emﬂadas

30200 | - 01| . 39.- | Actas de vacacionés/Entrega de cargo por traslado o refire 8 X De acuerdo al dinamisme de los procesos que se adelanten, se
-Acta selecciona una muestra dal 10% por cada reestructuracidn que se
Manual de Funciones haga, posteriormente se microflima y se conserva totalmenta ambos
-nventarios soportes,
-Gertificados de Paz y Salvo
-Anexos

. A0207 165 1% oh| CIRCULARES: - -| Se eliminan por perdida de vigencia ylo reforma legal por parte de |a
Circular autoridad competente

:| Esta Subserie hace referencia alas comunicaciones oficiales internas
1 producidas por a Administracion Municipal de Cajica como respuasta

0 €n gjercicio de sus funciones, en concordancia con €l numeral 4 y

ﬁiﬂﬁﬁ‘;‘i‘a Acterdo 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11, Esta Subserle e
-Anexos considerada de caracter administrativo y de testimonio del conirol y 1a
020 27, | 02| Congecuiivo de Comunicaciones ORclales Reclbidas; - . | 2 | 4 o [ [ X | gestiba de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 534 de 2000, articulo 19,
B S T Saciud — —e : paragrfafo 2.' Finalizade el tiempa _de retencion en el Archivo Cenfral se
Respuesta seleccionard una muestra aleatoria. Esta documentacién hara parte de
Anexoe la memoria institucional del Municipio
102000 |-DERECHOS.DEPETICION - * .~ IR G e el =1 Sa debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peficion
Derecho de peticion que penmiten evidenciar los aspectos especficos refacionados con la
-Respuesta misién de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista dé los
-Anexo usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se
microfima atendiende los decretos leyes 2627 11950 y 3354/1954
i
CONVENCIONES Responsable de Archivo: /b
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Pt
E ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ric i Ru e
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 dg 2018 o
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1 DES

Cédigo Oficina; 1000

Ofigina Productora: SECRETARIA DE PLANEACION

Py

LT es L T g s T - . SANT TS
Se transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas

declsiones administrativas ¥ se convierien en una evidencia y fuenie

Acla lestimonial para |z historia. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
Citaciones decretos leyes 2527 1950 y 3354/1854,
Orden del Dia
Soportes
Controf de Asistencia
1000 |01 - Actas de:Comité, | Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estan implicitas
' 1 Aeta 7 decisiones administrativas y e convierten en una evidencia y fuente
Citaciones testimonial para |2 historia. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
Orden del Dia decretos leyes 2527 11950 y 335411654,
Soportes
Confrol de Asistencia
74000 |01 | .36 - [ Actas deReunion ™~ - 7 7 : CEN BT R S S R Se transfiere al Archivo Hisionico. En su contenido estan implicitas
— Acla ' ' decisiones administrativas y se convierien en una evidencia y fuente
Citaciones testimonial para la historia. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
-Orden del Dia decretos leyes 2527 H950 y 3354/1954.
-Soportes
-Control de Asistencia _ _ _
1000|701 |- 39 | Actas de vacaciones/Entraga de cargo por traslidé o refiro ~ + [ 2.7 )58 | - | 0| X[ De acuerdo @l dinamismo de los procesos que se adelanten, se
Acta selecciona una muesira ded 10% por cada reestructuracion que se
-Manual de Funciones haga, posteriormente se microfilma y se conserva tetalmente ambos
-Inventarios soportes.
Certificades de Paz y Salvo
-Angxos
T4000- [TO1. [ 42 “Actas Secrefaria de Platiéacion = - T 2 0.7 X Se transfiere al Archivo Histdrico. En su confenido estan implicitas
T T~ | Cltacién — ' decisiones administrativas y se convierten en una evidencla y fuente
Acta testimonial para ta historla. Se micrefilma la Sub serie atendiendo los
Aprobaclon de Planos de Propiedad Horizontal decretos leyes 2527 11950 y 3354/1954.
Permises de Ventas
Permisos de Ocupacién
P
CONVENCIONES Responsable de Archivo;/}, 7V
CT; CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: L ﬁ""
E: ELIMINACION $: SELECCION AGC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edqgar Ricardo'Chibugue Ruiz
CARGO: Técnice Administrative Sgcretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




= 6
Repliblica de Colombis -
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 2DES
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora; SECRETARIA DE PLANEACION Codige Oficina; 1000
N | DISPOSICIONFINAL
.| GERTIFICACIONES: " . ey : ol -] Solo son (tiles duranta la gestion, no puseen valores secundarios,
06 | Cerlificacionés de Estrate - : E 1 X I ] | paraevidenciar & tramite realizado por la entidad.
Formulario
Recibe de consignacion
Oficia
. ' | Cerlificacion de estrato
4000 | 16y <0 CCIRCULARES -~ -, Wy e on - o e =T X RN o Se eliminan por perdida de vigencia ylo reforma legal por parte de fa
Circular autoridad competente
24000~ 27 | -5k CONSECUTIVO.DE COMUNICACIONES.OFICIALES - . . ~ . - Sl Lo e e 27 T EstaSubseries hace feferencia a las comunicaciones oficiies intermas
1000 { .27 "|.,01."| Consecutivi dé Comunicaciones Oficiales Enviadas - _ - | .'2. | . 4 | .| 7] x| producidas por la Admiristracion Municipal de Cajics como respuesta
Solicitud 0 €n ejercicio de sus funciones, en concordancia con el numeral 4
-Respuesta Acuerdo 060 de 2001 del AGN artlculos 7 y 11. Esta Subseries es
ANEXOS considerada da caracter administrativa y de testimonio del control y la
1000 | 27 .| 02| Consecutivo de Gomunicaciones Oficiales Reclbidas -7 | . | [ x| 9estion de fa Alcaldia de acuerdo a fa Ley 53¢ de 2000, articulo 19,
Solcitud parégrafo 2. Finalizado ef tlempo’de retencion en el A!‘Ghl\m Qentral se
‘Respuesta . seleccionard una muesira leatoria. Esta documentacion hara parte de
Anexcs la memoria institucional del Municipio,
“ 4000 =] -4~ |27 [ DERECHOS DE PETICION - = 57 C TR - [T AT X Se debe realizar fa seleccion anual de aquelios derechos de peticion
-Derecho de pelicién que permiten evidenclar los aspectos especificos relacionados con la
-Respuesta . mision de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punio de vista de los
-ANexo usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se
L . microfilma atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
40007 66 SINEORMES .- "7 = oot o] u R | Se conservan dotalmente para evidenclar los distintos requerimientos
. 1000 | 66 informe de Interventoria B X T ~- ] de los organismos de control. Se microfilma ta Sub serie atendiendo
' Informe ' ' los decretos leyes 2527 /1950 y 335411954, se transfiere al Archivo
ANEX0S histésice
CONVENCIONES Responsable de Archive: (j> 2
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .
- E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL . NOMBRE: _Edaar Ricardo Chibuque Ruiz
CARGQ: Técnico Administralivo Secrelaria G [ FECHA: Junig 17 de 2019




() 1
Repiblica de Colomisia
Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajlcd

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unldad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora: SECRETARIA DE PLANEACION

HOJAZDES
Codigo Oficina; 1000

nfofmas Entes de Control y Vigilangiz -

Conservar a folalidad de [a serfte documantal, con fines de respaldo y

Solicitud consulta en concordancia con & Decreto 2527 de 1950 y 3354 de
Copia de Combinacion de Respuesta 1954, la ley 594/2000 y el Acuerdc 032 del Archivo General de la
Informe Nacidn
_ __| | Evidenclas

000 =66 [ 19..[ Informes de Empalme” . " . iy i | e s R Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion organica
Salicitud 6289 det 06 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General dela
-Copia de Combinacion de Respuesta Nacién, Finafizado el iempo de retencidn en el Archivo Central se
-Informe seleccionard e] 5%, Esta documentacion hara parte de la memoria
-Evidencias institucional de [a Administracion, 12 demas se destruye a través del

___ S— S — - _— - método del picado

1000 [ =66 |- 20 |-Informes de Gestion.: ~ -~ - s iR B i Se evalla y de resullado de este pueden ser de custodia total, ¥ que
Solicitud puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la cultura. Se lendra
-Capia de Combinacion de Respuesta en cuenta lo dispuesio por la Ley 1621 del 17 de abrll de 2013 (Ley
“nforme estatutaria) en relacion & estos documentos. Decreto 1303 de 2014
-Evidencias (Julio 11} - Por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011,

FINSTRUMENTOSIDE CONTROL

E¥e

-Planillas consecutivo de Circulares

-Flanillas consecutive de Memorandos

-Ptanillas congecutivo da Oficios
_-Planillas Registro de Cones_pondenma

a,| Solo son ttiles durante [a gestidn, no peseen valores secundarios, para

evidenciar el trdmite realizado por la entidad

: j-' Iiwentario Documental de Ia dependencia'

| Ei inventario documental esté conformado por todas las Series y
" | Subseries bajo responsabifidad directa e incluyen los elaborados pos

cada funcionario o contrafista de la dependencia por lo cual debe

-Acta

Formato de Inventario aclualizarse y conservar permanentemente en Gestidn.

-Anexos

N
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @ Rz
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: l
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chitluque Ruiz
CARGO: Jécnico Administralivo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




PR

A

Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Preductora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION
Ofieina Productora: SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA4DES
Codigo Oficina: 1000

. CODIGO ERIES Y SUBSERIES . :PISPOSICIONFINAL .
: ; %';S'B . : - ‘ _ i
03 _n\rentanoTransferencna Documental anana Se consernva permanenlemente en Archivo de Gestu’:n por su
- Acla importancia para consulta de la documentacion transferida al Archivo
- Formalo de Inventario Central,
-Anexes
- 1000 ;- 71} .04 | Inventarios Fisicos X |18 || |7 | X | Eltiempo del archivo dé gestion se cuenta a parti de [a facha del acto
-Oficiofmemorando administrative que ordena la baja
-Acta de enfrega
-Anexos
24000 {73 | PLBROS .- -t . oo T e n S e e s o bew - | La Subseries tiene valor administrativo, contable  legal, Se sugiere su
4000 | .73 | 04 | Libros: de Raglslro da Cerﬁﬁcaciones de Eslrato e e Rt E conservacion en otro medio, sin embargo el articule 26 de la Ley 962
Libro de registio N del 2005 (Ley anti tramites), dica que los libros deben ser conservados
durante 10 afos en cualquier medio que garantice su reproduccidn
exacta.
.1000.°[~78 |-~ | MEMORANDOS - . . Y i A T L T X | Secenservan por su valor legal y Administrativo
Memorandos
Anexos
1 | |Evidencias _
71000, [ 797"~ -|-PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS™ © *-"~ . +" 0 ™ " 4o 2% [~ 40 X[ X | Se debe realizar fa selecion anual de aquellos derechos de peticion
Soficitud que permiten evidenclar los aspecios especificos relacionados con 12
Traslado por Compe[encia misidn de la Alcaldia, Ley 74 de 2002, aricules 30 ¥ 32 Se
Respuesta safeccionan y de acuerdo a la importancia del asunto de que se trate
Dasistimiento e guardan en custodia fotal, el excedente seelimina por perdida de
vigencia,
P
CONVENCIONES Responsable de Archivo: é>
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: J"'['n
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVQ CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardo Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora: SECRETARIA DE PLANEACION

HOJA5DES

Cédigo Oficina: 1000

Se consarvan totalthente para evidenciar los distintos requerimientos

Plan de Mejoramiento

| de los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo

Hatramienta definida para |a construccidn del Plan de Mejoramienio
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento

-Otros

~ los decretos leyes 2527 1950 y 335411954, se transfiere al Archivo
histdrico.

| SISTEMA INTEGRADO. DE(GESTION DECALIDA

“| De acuerdo al dinamismo de los proceses que se adelanten, se

-Control de Documentos
-Informes de auditorias
-Reporte de Acciones de mejora
-Mapa de riesgo

-informe de gestién ¥ resultados

selecciona una muesira del 10% por cada reestructuracion que se
haga, posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos
soportes )

CONVENGIONES :
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVC CENTRAL

TN
Responsable de Archivo; a - 7
FIRMA: s

NOMBRE: _Edaqar Ricardo Chibugue Ruiz
C_ARGO: Tecnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamanto de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACICN
Oficina Productora: DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE 8

Cédigo Oficina: 1030

E: ELIMINACION

S: SELECCION

AC: ARGHIVO GENTRAL

SERIESY SUBSERIES  «-/ | RETENCION .| - DISFOSICION FINAL PPROCEDIMIENTO:
, i G AC- P E., [:MID AR :
Actas de Reuniéi 10 X o . )
. . _ Se Wansfiere al Archive Historico. En su contenido estan implicitas
G decisiones administrativas y se convierlen en una evidencia y fuente
Cltaciones testimonial para la historia. Se microfima Ia Sub sefie atendienda los
“Orden del Dia decretos leyes 2527 /1950 y 33541954,
-Soportes '
-Control de Asistencia
1030 . 01 [ 39 | Actas de vacaciones/Entrega de cargo por traslado o retiro -2 8 X
ThAda ] De acuerdo & dinamismo de los procesos que se adelanten, se
Manual de Funciones selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracidn que se
Inventarios haga, postetiormente se microfilma y se conserva totalmente ambos
Cerificados de Paz y Salvo soportes.
_ Anexos
1030 [ 07| ... | AUTORIZACIONES S ~ 2 1 X
4030- | 07 -] 01--[ Aitorizacion Reparaciones Locativas ' 1 Solo son dtiles durante {a gestion, no poseen valores secundarios, para
: U Boiohg evidenciar el framite realizado por la entidad.
-Impuesto Predlal -
Formalo Visita
_ -Consignacion _
1030°,[ 08 | . GLAVALUOS ol et T ; 2. 8 ; X
e T -Avalio = — Sustentar tramites, seleccionar una muestra representativa del 5% de
' cada trasferencia
CONVENCIONES Responsable de Archivo( j ?)\,
CT: CONSERVACIOM TOTAL M: MICROFILMAGICN AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA: —‘L, wt

NOMBRE: _Edqar Ricardo{Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




feel

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

%

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE §

Oficina Productora: DIRECCION DE DESARROLLO TERRiTORIAL

Cédigo Oficina: 1030

‘copiso |1
T8 [ e i

. SERIESY SUBSEREES . - .-

©> - | 'RETENGION- | = “DISPOSICION FINAL

T N SR

. PROCEDMIENTO" - ..

RS
A

© . |.GERTICAGIONES "«

S .r"_.-! '-',_:J D K AC' T‘ o E : (Mf

1030 13 03 B Certificaciones de meeﬁclatura"

-Solicitud

-Formato Visita
-Consignacion

-Copia pago impuesta predial
-Certificacion

-Formato de revision g informacion de proyecle

1 Solo son Gtles durantea gestion, no poseen valores secundatios, para

evidenciar el tramite redlizado par Ja entidad.

1030 | 13 | 05 | Certificaciones de Demarcacion

-Solictud

Jmpuesto Predizl
Fomalo Visita
-Consignacion
Cerlificaciones De Obra
Certificacion

Se elimina porque sustenta la gastion, y su contenido s¢ consolida con
los planes, proyectos y programas que adelanta el municipio. Se
constituyen parte del patrimonio documental ¢e! Municipio {Ley 594
de 2000).

1030 | -13 | 11 -| Certificaciones Uso de Suelos

-Pago Impuesto

-Solicitud

-Formato de Visitas

Loncepto de ravision urbanistica

Sustentar framites, seleccionar una muestra representaliva del 5% de
cada frasferencia.

1030 | 16 _

GIRCULARES .~

1... 7 )(

Se ediminan por perdida de vigencia y/o reforma Iegal por parte de la
autoridad competente.

/\

CONVENCIONES

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINAGION

AG: ARCHIVC DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

FIRMA:

Responsable de Archive: /!ﬁ , vV
b

NOMBRE: _Edgar Ricardo Ghibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrative Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Coloml;ra )
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

a

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACICN
Oficina Productora: DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA3DES
Cadigo Cficina; 1030

,'_-;-R___ETENCION: |

1030,

| CONSECUTIVO DE GOMUNICACIONES OFICIALES

Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales infernas

7 ! =
1030 [ 27 | 01 [ Consecutlvo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 4 producidas por la Administracion Municipal de Cajica como respuesta
~Solicitud 0 en ejercicio de sus funcicnes, en ponoordancla con &l numeral_ll dy
-Respuesta Acuerdo 060 de 2001 del AGN articules 7 y 11. Esta Subserle es
necs i s it st e et ol o b
3 - ——— ry— - 6n do la Alcaldia de acuerds a la Ley e 2000, articulo 19,
1080 |27 | 02 | Consacutivo de Comunicaciones Oficiales Recihidas 2 4 ;g)arégrafo 2. Finalizado &l tiempo de refencion en el Archivo Central se
-Solfcitud seleccdionard una muestra alealoria. Esta documentacion hara parte de
-Respuesta la memoria institucional del Municipio.
-Anexos _
> | ‘DERECHOS DE PETICION %" - . Gl S | Se debe realizar la seleccién anual de aquellos derechos de peticién
_Derecho de peticién | que permiten eviderciar los aspectos especificos relzcionados can Ia
-Respuesta mision de 1a Alcaldia, yaque permiten conoger el punio de vista de los
-Anexo usuarios frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30y 32, Se
microfilma atendiendo los decretos layes 2527 H950 y 3354/1954.
1030 5. | ANFORMES - -
1030 | " | Informes Entes de Control ¥ Vignlancla Consarvar la totalidad de 1a serie documental, con fines de respaldo y
Solicud consulta en concordandia con el Decrefo 2527 de 1950 y 3354 de
-Copia de Combinacion de Respuesta 1954, la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del Archivo General de la
-Informe Nacion.
-Evidencias
T
CONVENCIONES Responsable de Archivo

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
S$: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AG: ARCHIVO CENTRAL

FIRMA:

: , 7
-y

NOMBRE: _Edgar Ricardo ghlbuggg Ruiz

CARGO: Técnico Administrative Secretarla Gene

| FECHA: Junio 17 de 2018




Repubiica de Colombia
Depariamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

A

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora: DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAADES

Cédigo Oficina:1030

N ZiDISPOSICION FINAL .
1030 | 66| 19 | Informes Empaime___ 2 | 0 | X | e fundamenta en Ia Ley 851 de 2005 y e la Resolucidn orgémica
| ~Solicitud $289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la
Respuesta Nacion. Finalizado el tiempo de retenclén en el Archivo Central se
-Informe sedeccionard el 5%. Esta documentacion hara parte de la memoria
-Evidencias instituziona de la Administracion, la demas se destruye 2 través del
_ método del picado.
4030 | 66 | 20 - | Informes de Gestion 2 10 X - Se evalia y del resultado de este pueden ser de custodia tofd), y que
— Soli::itud puedan aportar para la invesiigacion, la ciencia y la cultura. Se fendra
- . en cuenta lo dispuesto por 1a Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
“F?g"a de Combinacion de Respuesta estatutasia) en relacion a estos documentos, Decreto 1303 de 2014
:é‘vi d’;“n%as (Julio 11} - Por ef cual se reglamenta &l Decreto 4057 de 2011,
4030 270 | - 1 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2.4 Solo-son Gtiles durante |2 gestién, no poseen valores secundarios, para
Planillas consacutivo de Circulares evidenciar el trdmite realizado por |a entidad.
Planillas consecutivo de Memorandos
Planilfas consecutivo de Oficios
: PIaniI[as Registro de Comespondencia :
1030 | AL INVENTARIOS _ ___ e — El inventario documental estd conformado por todas las Ser
1030 | 71 | 02 | laventario Documental dé la dependencla L = Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los elaborados por
-Acta del ) cada funcionario o coniratista de la dependencia por lo cua) debe
:iﬁg:g;" e Inventario " | aclualizarse y conservar pefmanentemente en Gesfién.
CONVENCIONES Responsable de Archive: 6 ~
Y
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: o
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Eduar Ricardo Ghibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

30

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUNMENTAL

Oficina Productora; DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL

HOJASDES

Codigo Oficina; 1030

-‘\R{

LAE

Se conserva permanentemente o Archivo de Gestién por su

1030 | 71--| 03 | Inventario Transferencia Documental Primaria - \ | 2 118 1. X

_Acta importancia para consulta de la documentacién transferida al Archivo
- Formato de Inventario { Central
-Anexos

1030 | 71 | 04 | Inventarios Fisicos - . 2 18 X & fiempo del archive de gestion se cuenta a partir de la fecha del acto

" Oficioymemorando administrafivo que ordena la baja.

-Acta de-enfrega
-ANexos

‘EICENCIAS

: - Licencias de _Consﬁ'uccrényu;bén]_sho

Copia del certificado de libertad y tradicion
Formulario Unico Nacional
Copia del documento de identidad solicitante

Poder o aulorizacion

Viabilidad de Servicios

Plano de localizacion de! predio

Conslancia de pago derechos de radicacién
Copla ultima escritura del Predio

Fotocopla de Yalla

Certificado de existencia o representacion legal

Copia del Reciba de pago del impuesto predial del titimo afio
Direccién de la relacidn de predios colidantes al proyecio

Copia de las tarjetas yfo matriculas profesionales

{ Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 335411954, se

Se oconservan fotalmente para evidenciar la funcion de la .
administracion municipal en cumplimiento de las normas urbenisticas
y de edificacion adoptadas en el Plan de Ordenamiento Territorial y
Planes Especiales de Manejo y Proteccién (PEMP). Se microfima la

Iransfiere al Archivo histdrico.

CONVENCIONES

M: MICROFILMACICON
S SELECCION

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

Responsable de Arch ivo@
AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

/"\‘
N -
M

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: _Edgar Ricardo ¢hibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

BY

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora: DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL

HOJAGDE 8

Cédigo Oficina:1030

DISPOSICIONFINAL
SR T1E. ([MD:FS -

1030 .-[74.. | 02 Licencias de Subdivisién de Predio
Copia del certificado de libertad y tradicion
Pago de Derechos de Planeacion
Formulario Unico Nacional
Copia del documento de identidad soficitante
Ceitificado de existencia a representacion Jegai Se conservan totalmente para evidenciar la funcibn de la
Poder ¢ autorizacion administracion municipat en cumplimiento de las narmas urbanisticas
Copia de documento o declaracion privada impuesto predial o y de edificacion adoptadas en ¢l Plan de Ordenamiento Territorial y
documente oficial Planes Especiales de Manejo y Proteccion (PEMP). Se microfima la
Relacitn de la direccion de los predios colindantes Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y 335411954, se
Copia del proyecto de Subdivision transfiere al Archivo histotico.
Licencia anterior y ptanos
Copia de Acta 0 documento de drganc competente autorizando
infervencion
Resolucion
Licencia de Subdivislén

-4030° 78] - |-MEMORANDOS : v °~ " . .- .. . .~ ¥ el 4 ERENR

Lﬂr? en;grsandos Se conservan por su vator legal y Administrativo,
Evidencias

10307197 > ") PETICIONES, QUEJAS Y-RECLAMOS: ™=~ .~ R AR PR UK “-% | Se debe realizar la seteccién anual de aquellos derechos de peficion
Solicitud que permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la
Traslado por Competencia mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se
Respuesta seleccionan y de acuerdo a la importancia def asunto de que se frate
Desistimiento se guardan en custodia total, € excedente se elimina por perdidade

vigencia,
e i
CONVENCIONES Respensable de Archivo: ;‘ 2, N
-
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: J’L‘
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Shibuque Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: J

ig 17 de 2019
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Replblica de Cotombia
Departamente de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION

Oficina Productora; DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAZDE3

Cddigo Oficina: 1030

ISROSICION FINAL

89| | PLANES

Plan-de Me]oramlento ' ) T

99 11 : Seconsetvan totalmente para evidenciar los dislintos requerimientos de los
organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendienda los decretos
”g;;i";:;‘};":jg'gf,,gggg,{:g,“;;;“uﬁ?:nffjg"p‘f;t'gsm‘e"“’ leyas 2527 M50 y 33541954, se transfiere al Archivo histérico..
majoramianto
Olros
1030 ..|. 99 | 23 | Planes de Desamolio Municipal 2 2 X
Plan Indicativo Son de conservation permanente dado que evidencian las propuestas y
Matriz Plurianual las acciones adelantadas por Ja admiristracion para el desarrollo del
Proyecio de inversian municipio.
Decreto
Aguerdo def Consejo
Plan de Accion ejecutado
Plan de Accion proyectado
Informe de evaluacion Plan de Desarrolle
4030 <] 99 | 26 | Planes De Ordenamiento Territorial 4 8 X Son de conservacion permanente dado que evidencian las propuestas y
Plan las acciones adelantadas por a adminisiracidn para el desarrollo del

runicipio.

——
T

i OYECTOS--. R “| Se conservan totalmente para evidenciar las iniciativas generadas en la
- Proyecto Banco Anual -~ - Alcaldia y puestas en consideracitn el Concejo Munigipal para su esludio.
Ficha EB
Estudio de Vialidad
Lcengia
Programas y Proyectos
Planos
CONVENCIONES Respansable de Aschivo; Qb’ vV
CT: GONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION | FIRMA; L
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE; _Edgat Ricardo thugue Ruiz

CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria GGeneral FECHA: Junio 17 de 201%




Rep(iblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJABDE 8
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora; DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Cédigo Oficina: 1030 _

ROGEDIMENTO" -

Presupuestos
Certificaciones
Estudios y Disefios
Anexos de Método General Ajustado MGA
~ 4030 118 |k RESOLUCIONES R R R Bt R L CRRIEN U dSe transﬁeredal Archivo Historico. En su contenido ?;tén imp;licilas
T TT S T T3 B CRE e = e ecisiones administrativas y se convierten en una evidencia y fuente
1030 | 116 | 02 | Resolucion de a Secretarla d Plancacion Munlcipal 2 | % X testimonial para fz i Sma‘YSe e (s Sub serto alon dign ol
_ Resolirién _ 1 || dectetos leves 2527 11950 y 3354/1954.
4030 | 116 | 04 | ResolucionesdeNormaUrbana -~ = - "~ " [ 2@ [ X |t ) 7= | Se transfiere al Archivo Historico. En st contenido estan implicitas
Resolucidn decisiones administralivas y se convierten en una evidencla y fuente

testimonial para la hisloda. Se miciofiima la Sub serie alendiendo los
decretos leyes 2527 1950 y 335411954,

| De acuerdo al dinamisme de los procesos que se adelanten, s&

R0 A

= : it it S TR Sl S s 5 S RN LML - selecciona una muestra del 10% por cada reesiructuraciéh que se

E?S::ﬁége dengﬁ;%e:;:s haga, posteriormente se microfima y se consefva totalmente ambos
Reporte de Acciones de mejora soportes.
Mapa de riesgo
Informe de gestidn y resullados

CONVENCIONES Responsable de Archivo: ~y D)

CT; CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Pa

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz

CARGQ: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019



/
Repiblica de Colombid
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé

23

Entidad Productera: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora: DIRECCIONDE TIC'S -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE 4

Codigo Oflcina: 1020

[ FORMATOS:

| Se conservan solamenie los muenla%os Qefinitivos yio blfimas

Formato de administracion oppiaé de 's‘éguridad

-Formato

versiones, siendo una herramienta fundamental para la Gestion
Documental.

Oficic Remisorio

nformes Eﬁtes; d;véontihly'iﬁgl lancia

i ] Conservar (a totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y

consulta en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de
1984, la ley 59412000 y el Acuerdo 032 del Archivo General de la

-Solicitud *
-Copia de Combinacion de Respuesta Nagion.
~Informe
-Evidencias

~ 1020766 | 197 |'Informes Empalme™ .: |, - ciii e L0 . s Se fundamenta en la Ley 951 da 2005 y en la Resolucidn organica
_Solicitud 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la
-Respuesta Macidn. Finalizado ol fempo de retencion en el Archivo Ceniral se
Anforme seleccionara of 5%, Esta documentacion hara pare de lz2 memoria
—Evidencias institucional de la Administracion, la demas se destruye a fravés del

. método del picado.
4020 1.66°- [ 20" [ Inforimes de Gestidh ~ . e r |10 [:=X Se evalGa y del resultado de este pueden ser de custodia total, y que

Solicitud puedan aportar para la investigacién, la ciencia y 12 culiura, Se tendré
-Copia de Combinacion de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 {Ley
nforme estatutaria) en relacion a estos documentos. Decreto 1303 de 2014

Evidencias

{Julio 11) - Por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011,

NSTRUMENTOS: DE CONTROL: %

-Planillas consecutivo de Clrculares
_Planillas consecutivd de Memorandos
Planillas consecutivo de Oficios
-Planillas Regisiro de Comespondencia

"¥%- -} Solo son dtiles durante 1a gastién, no possen valores secundarios, para

evidenciar &l trdmite realtzado por la entidad.

i
CONVENGIONES Responsable de Archivo@gp‘?
FIRMA:
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION  AG: ARCHIVO DE GESTION : : :
- ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo [Chibuguie Ruiz
EE CARGO: Técnico Aq_n_linistréﬁvo Secretaria General FECHA: Junig 17 de 2018
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Repliblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALGALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora: DIRECCIONDE TIC'S

HOJA3CE4

Codigo Oficina: 1020

Tl inventario documental est conformado por todas las Series y

: Inventaﬁo Documental dela dependencia

| Subserles bajo responsabilidad directa & incluyen los elaborados por

cada funcionaric o contrafista de la dependencia por lo cual debe

fﬁgt,ﬁ,aw de Inventario aclualizarse y conservar permanentemente en Gestion.
1020 71 | 05| Inventario Transferencia Documental Primaria, -~ -~ <. T 2r A8 X [T kT T S Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
- Acta importancia para consulta de la documentacion transferida al Archivo
- Formato de Inventario Central,
-Anexos
10205 F-71- < [ Inventarios Figicas 27| Eltiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha del acto
«Oficio/memorando administrativo que ordena la baja.
-Acta de entrega
-Anexas
MEMORA! ;| Se conservan por su valor legal y Administrativo.
Memorandos
Anexos
Evidencias

1, PETICIONES,JQUEJAS Y RECLAMOS,

1| Se debe realizar la seleccibn anual de aquellos derechos de peticidn

Solicitud gite permiten evidenciar los aspecios espacificos relacicnados con la
Traslado por Competencla mision de la Alcaidia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 3Z. Se
Respuesta seleccionan y de acuerdo a la importancia del asunto de que se trate
Desistimiento se guardan en custodia total, &l excedente se elimina por perdida de
vigencia.
e
CONVENCIONES Responsable de Archivo:
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA;

E: ELIMINACION

S: SELECCION

AC: ARCHIVO CENTRAL

CARGO: Técmco Administrativo Seggtang General FECHA: Junio {7 de 2013




Repiiblica de Colombia”

Departamento de Cundinamarca
- Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE PLANEACION
Oficina Productora; DIRECCION DE TIC'S

HOJA 4DE 4
Codigo Oficina 1020

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos
Mej -] de los organismos de contral. Se microfilma la Sub serie atendiendo
-Herramienta definida parafa construccion del Plan de Mejorarienio ::?zlgdeg;etos leyss 2527 11350 y 3354/1254, se transfiers al Archivo
-Documentos que evidencien & seguimiento a 10s planes de )
mejoramiento
-Otrog
1020|1997 -] . 23 |- Planes.deDesarrollo Munigipal ..; = . . “unnhoc e e P2 i 2o e X " .| Son deconsenvacion permanente dado que evidencian las propuestas
T 1 Panmdcao = y las actiones adelantadas por la adminisiracion para el desarollo del
Matriz Plurianual municipio.
Proyeclo de inversion
Decreto
Acuerdo del Consejo
Flan de Accion ejecutado
Flan de Accibn proyectado
Informe de evaluacion Plan de Desarrolio
02057 124 [SISTEMAINTEGRADO DE GESTION.DE CALIDAD: 5o 2 i ST | De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
' Contral de Docurnentas selecciona una muesira del 10% por cada reestructuracidn que se
Informes de auditorias haga, posteriormente s microfiima y se conserva totalmente ambos
Reporte de Acciones de mejora soportes.
Mapa de rlesgo
Informe de gestion y resultados
CONVENCIONES Responsable de Archivo@
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: '
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardd Chibugue Ruiz _
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA1DE 17
Cadigo Oficina: 1100

0DIGO

cta de Consejo Municipal de Desarrollo Rural -

| Redleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo

tanto se convierte en patrimonio historico de la Administracion

gﬁggr:;‘;";‘:“mm o Municipal {Ley 594 de 2000)
. Nofificacién de Invitacién

1400 |- ‘01 | 367 [Actas'ds Reuniion: :
A?ta . Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por o
{C:]Irtgg:?ngDia tanto se conwvierte en patrimonio histdrice de la Administracion
Soporias Municipal {Ley 594 de 2000)

. ___| Control de Asistencia — EE— . _

1100701 *| '38" | Actasde vacaciofies/Entrega de cargo por-irastado o retiro. |2 | 8] . " X
Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Manual de Funcionas se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Inventarios gue se haga, posteriomente se microfilma y s¢ conserva
-Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos soportes.
hoeos | | | | |

éertif: cam.one;de Actividad Agropecuaria:::

Oficio

Listado de Informacién Personal

Acta de Visita

Registro Fologréfico

Fotocopia de Registro de Vacunacion de ICA

—Solo son dtles durante la gesfién, no poseen valores
secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la
enflidad.

CONVENCIONES : Responsable de Archivo: @ 2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edqar Ricardo CHi:ugue Ruiz
GARGO: Téonico Adminisirativo Secrelatia General FEGHA: Junin 17 de 2019




Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

.TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 2 DE 17
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL Cédigo Oficina: 1100

| RETENCION | DISPOSICIONFINAL | .

o AG: | AG [:GT [ Exlmml:s [ ¢ R L U v

- [CIRGULARES . - > - Doy R Se eliminan por perdida de vigencia yio reforma legal por parte
Circular de la autoridad competente.

.| CONSEUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES - *. " L[ o[ +| :| - 7| |Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales |

D). s| 8B L
4100 |16 [

1100 [~ 27 | -

100 27 | 01| Consecutvo de Gomancaciones Ofcles Enviadss | 2 | & | | || X | memesofuddasorla Adribisec M de Cefch
- Solicitud concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
- Respuesta AGN articulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de
_ - Anexos i - caracter administrativo y de testimonio del confrol y la gestién
1100 | 27 .| 20 |[Consetutivo de Comunicaciones Oficlales Recibldas - .| 2 4 |- - | X |de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
- Salicitud paragrafo 2. Finalizado €l tiempo de retencién en el Archivo
- Respuesta Cenfral se selec_cionaré una muestra aleatoria. Esta
] Ane:,gos documentacién hara parte de la memoria institucional del
Municipio

" 1100 | -41- [ 7o [[DERECHOS.DE PETICION 5 v vy, o 20 = 0 o Wl e 8- - 2500 X | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos dereches de
;. peticibn que permiten evidenciar los aspectos especificos |
Solicitud relacionados con la misidn de la Alcaldia, ya que permiten
Acta de Visita conocer el punto de vista de los usuarios frente a los servicios.
Informe Ley 734 de 2002, articutos 30 y 32. Se microfilma atendiendo

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

1100 | 66 |- 15 |informes Entes de Controly Vigilancia -~ .~ -~ - ] 2 | 10 | X

7100 | 66| [INFORMES . = . oo . . . ol [ | L
11 Gonservar la fotalidad de |a serie documental, con fines de

Solicitud — T respaido y consulla en concordancia con el Decrefo 2527 de
-Copia de Combinacion de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del
JInforme Archivo General de la Nacion.
-Evidencias _ -
4100 |- 66. | 19 [informes Empalme .- > =i X
Soflicitud
i 7\
CONVENCIONES Responsable de Archivo: ., 2
CT: GONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: >
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: ar Ricardo Bhibugue Ruf
CARGO: Teéanico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

HOJA3DE 17
Cédigo Offcina: 1000

Oficina Productora: SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

N R R L A [T

Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en [a Resolucidn
organica 6280 del 08 de marzo 2011 Expedida por la

-Evidencias

-Respuesta Contraioria General de [a Nacién. Finalizado el tiempo de

<Informe retencion en el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta

-Evidencias documentacion hara parte de la memoria insfitucional de [a

Administracion, la demas se destruye a través del método del

) _ picado.

14001~ 66 |20~ | informes de.Gestion- - .. +-n . oo o Lo et Tox T T e [ o] Se evaltiay delresultado de este pueden ser de custodia total,
AN . R E— — — y que puedan aportar para la investigaclon, la ciencia y la
~Solicttud L cultura. Se tendré en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del

-Copia de Combinacion de Respussta 17 de abril de 2013 {Ley estatutaria) en relacion a estos

Informe documentos. Decreto 1303 de 2014 (Jufio 11) - Por el cual se

_| reglamenta el Decreto 4057 de 2011,

NGRES
Ingreso al:albergue temporal de'blenestar familiar(ANIMAL - - "3 1177~ |,
Solicitud

Respuesta

Registro Fotografico

Informe Técnico

Autorizacion de Entrega

Acta de Visita

Informe de Avance

Ficha de Asistencia Técnica

Registro de Asistencia a Capacitaciones

Informe Final

Inventarios (digital}

Compromiso de Tenencia Responsable de Animales
Registro de Canes Potencialmente Peligrosos

1100|677 | -0F

Una vez cumplidos los periodos de retencidn en el Archivo
Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
|a transfarencia primaria como muestra

CONVENCIONES ' Responsable de Archi '

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ).
E: ELIMNACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: r Ri i
CARGO: Técni ini

| FECHA: Juno 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unldad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

TAELA DE RETENGION DOGUMENTAL

HOJA 4DE 17

Cddigo Oficina: 1100

GDIGO

3 R

R T

consscutivo de Circulares
-Planillas consecutivo de Memorandos
Planillas consecutivo de Oficios
-Planillas Registro de Correspondencia

‘| Solo son (files durante 1a gestion, no posesn valores
secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la
entidad.

gw _ iy &x § El inventario documental esta conformade por todas Iaé
11007 “71 -] 02 - Inventario Docurientsl dé la dependencia ~| Serfes y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
1 |-Ada ' — elaborados por cada funcionario o contratista de la
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar

- Anexos permanentemente en Gestion,

1705 [Inveritario Transiorenda Dogumental Prmana - .

.

Se conserva permanentemente en Archivo de Gestién por su

- Adta , importancia para consulta de la documentacitn transferida al
- Formato de Inventario Archive Contral.
__|-Anexos . S I I N E—
4| Inventarios Fisicos:: b E AL s ] X
- oficio/memorando ' El tiempo del archive de geslidn se cuenta a parlir de la fecha
- Acta de enfrega . del acto administrative que ordena la baja
- Anexos

00,7 JUNTA DEFENSORA DE ANINALES.

Acta de Reunién
Decrato

Cronograma de Reunidn
Nofificacién de Invitacion

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro
afios de produccion documental

::\"‘ 1-1 0-:.0_:: :i-f" L I:I: o .I:I -- -MMEM.:ORjiAN-.mS—JN

“Memorandos Se conservan par su valor legal y Administrativo.
-Anexos
-Evidencias
CONVENCIONES Responsable de Archivoll Y~ 2.
CT: CONSERVAGION TOTAL M MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: A
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: m&m&m
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA : HOJA §DE 17
Unidad Adminisfrativa: SEQRETARIA GENERAL . )
Oficina Productora: SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL Codige Oficina: 1100

_ 5| Se debe reallzar Iai seleccion anual de aquellos derechos da'
| P : ' = | peticion que pemniten evidenciar los aspectos especificos
- Solicitud relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,

- Traslado por Competencia articulos 30 y 32, Se seleccionan y de acuerdo a la
- Respuesta | | importancia del-asunto de que se trate se guardan en custodia
- Desistimiento _ |otal, e excedents se efiminapor perdida de vigencia.

Se conservan fotdimente para evidenciar los distinfos
requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decretos layss 2527 M950 y
| 335411954, se transfiere al Archivo historico.

11 |:Plan de Mejoramnento

-Herramienta definida para la construcuén del Plan de Mejoramlento |
-Deocumentos que evidencien ef seguimiento a los planes de
mejoramiento

Aclade aprobacubn de documentos Se conservan fotalmente para evidenciar los distintos
Caracterizacion del Proceso NN requérimientos de las enfidades del Estado. Se microfiima la
Procedimiento para la aslstencia Agropecuaria Sub serie alendiendo los decrefos leyes 2527 1950 y
Procedimientos de monitoreo y vigilancia del ambiente de Cajica : 335411954, se transfiere al Archivo historico.

Procedimiento de la ejecucion de programas para la conservacion ¥
groteoclon de Ios

- -'Progra;na de' Asistencia. Técnica Rural, Ag[(yaecua, '_ -

Documento de Informacion — ' T | Una vez cumplidos los periodos de retencidn en el Archivo
Autorizacian Para 2 Anestasia General Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Inventario de Salida de Medicamenios la transferencia primaria como muestra
Ficha de Asistencia Técnica
)
CONVENCIONES , " | Raesponsable de Archivo: @ “4
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: _Edgar Ricarda Chbuque Ruiz
CARGO: Téenico Adminisiralivo Secretaria General FECHA: Junic 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamerio de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA & DE 17

Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

Oficina Preductora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL Cdédigo Oficina; 1100

Acta de Visita y Asistencia Técnica
Regisfro Fotografico

Registre de Asistencia a capacitacion
Ficha de Registro de Trabajo Tractor
Recibo de Caja

Registro de Usuarios de Tractor Agricola
Acta de Entrega de Suministros
Proyecto

Acta de Inlcio

Acta de Ejecucion

Acta de Reunidn

Acta de Enfrega de Material Vegelal
Solicitud Suministros Agropecuarios
Registro de Salida de Insumos Agricolas
Autorizacién de Enfrega

Acta de Visita

Informe Técnico

Informe de Avance

Ficha de Asistencia Técnica

Registro Fotogréfico

Registro de Asistencia a Capacitaciones
Informe Final

Ficha de Registro de Trabajo Tractor
Recibo de Caja

Registro de Usuarios de Tractor Agricola

CONVENCIONES Responsable de Archivo; ‘%
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACICON AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Ny :
E: ELIMINACICN §: SELEGCION AG: ARCHIVO GENTRAL NCMBRE: _Edgar Ricardo @iSugue Ruiz
CARGO: Técnico Administralivo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




Repiiblica de Golombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

M

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL BE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA 7 DE 17

Cédigo Oficina; 1100

. eobigo ]

5 5. SB ,___SER[ES SUBSER!ESY"IPOS DOCUMENTALES

| RETENCION DISPOSICION FINAL 1.7

1100 | 107 | 08 | Programa de Tenencla Responsable

Solicitud

Respuesta

Registro Fotografico
Informe Técnico
Awtorizacion de Entrega
Acta de Visita

Informe de Avance

Ficha de Asistencia Técnica
Registro de Asislencia a Capacitaciones
Informe Final

Inventarios (digital)

Una vez cumplidos los periodos de relencion en el Archivo
Gentral se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
la fransferencia primaria como muestra

I I Compromlso de Tenencla Respons bledeAnimales _
‘1100 |- 108 [ " [PRoYECTOS: -

1100|108 | 05 |:Proyectos Amblente Escolar;-:;

Aclta de Visita Seleccionar una mueslra aleatoria del 5% por cada cuatro
Registro de Capacitacidn anos de produccion documental
Registro Folografico
informe de Avance
‘ Informe Final - | _
1100 [ 108 | 07 |Proyectos Giudadanos de Educacion Amblental ~ © |2 | '8, X

Carta de Visita
Registro de capacitacion Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro
Registro Fotogréafico afios de producsion decumental
Informe de Avance

CONVENCIONES Responsable de Archivo: d 2

CT. CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: b

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: _Edgar Ricardo[Chi i

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: Jugjo 17 de 2019
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA 8 DE 17

Codigo Oficina; 1100

'I CODJGO "I‘: ';._ :.:__: »:,.'_v" e
5. |:88.:

¥TiF0S DOCUMENTALES

SERIES, SUBSERIES

DISPOSICIGNFINAL |~~~

. 'PROCEDMIENTO . *

By PRI LY JR T L v o T

informe Final
Listado de Asistencia

1100

108

| Proyectos de Asistencia Técnica Rural Agropecuaria-Avicola

Proyecto

| Acta de Inicio

Acta de Ejecucién

Acta de Reurion

Acta de Entrega de Material Vegetal
Solicitud Suministros Avicolas

Registro de Salida de Insumos Avicolas
Autorizacién de Entrega

Acta de Visita

Informe Técnico

Informe de Avance

richa de Asistencia Técnica

Reqistro Fofografico

Registro de Asistencia a Capadcitaciones
Informe Final

Ficha de Registro de Trabajo Tractor
Recibo de Caja

Reglstro de Usuarios

Seleccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuato
aftos de produccion documental

1100

108-[ 10,

Proyectos de Asistencia Tacnica Rural Agropecuaria-Crédito |- 7

Proyecto

Asta de Inicio

Acta de Ejecucidn

Acta de Reunidn

Acta de Entrega de Crédito
Solicitud de crédito

Sefeccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatio
afios de produccion documental

CONVENCIONES )
GT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION
E: ELIMINACION

8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

Y
Responsable de Archivo; e
FIRMA: AT
NOMERE: _Edgar RicardolChibuque Ruiz

CARGO: Tecnico Administrativo Secretatia General FECHA: Junio 17 de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

%

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA 8 DE 17

Cédigo Oficina: 1100

~*' | RETENCION | DISPOSICION FiNAL |

- PROCEDMENTO <~

4 -] ' 'CT B ‘J‘E-: :;‘._ ] :\. g3 s ' I-: "

Registro de Salida de créditos
Autorizacion de Entrega

Acta de Visita

Inferme Técnico

Informe de Avance

Ficha de Asistencia Técnica
Registro Fotogréfico

Registro de Asistencia a Capamlacrones
Informe Final

Recibo de Caja

1100 | 108 | 11:-| Proyectos de Asistencia Técnica Rural Agropecuaria-Ganadera | .

Proyecto

Acta de Inicio

Acta de Ejecucion

Acta de Reunién

Acta de Entrega

Solicitud Suministros Ganaderos

Registro de Salida de Insumos Ganaderos
Acta de Visita

Sefecclonar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro
aios de produccion documental

Proyectos de Sistema nacional de innovacién agropecuaria

11.00 108 12._. ShIA

Proyecto

Acta de Iniclo

Acta de Ejecucion

Acta de Reunién

Acta de Enfrega de Material Vegetal
Solicitud Suministros Agropecuarios
Registro de Salida de Insumos Agricolas

Seleccionar una muesira aleatoria del 5% por cada cuatro
afos de produccion documental,

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

mnsahls de Archivo; ( g L

NOMBRE: E%ar Ricardo Ehﬁﬁgua Ruiz
CARGO: ia General FECHA: Junio 17 de 2015
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

kY

Entidad Productora: ALCALEIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETAR|A GENERAL
Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA10DE 17
Cédigo Oficina: 11

500160 -

{ 7' SERIES, SUBSERIES YTIF

* | RETENGION

- DISPOSICIONFINAL | ©

Registro de Usuanos de Tractor Agrlcola _

Autorizacién de Enfrega
Acta de Visita

[nforme Técnico
Informe de Avance
Ficha de Registro de Explotacion Huerta Casera
Flcha de Asistencia Técnica

Registro Folografico

Registro de Asistencia a Capacitaciones
Informe Final

Ficha de Registro de Trabajo Tractor
Racibo de Caja

400°[7 111 | -

" |REGISTROS

1400 411 -

02

Registro Pen'os Potencialmente Pal!grosos

Solicitud

Respuesta.

Registro Fologréfico

Infiorme Técnico

Autorizacion de Entrega

Acta de Visita

Informe de Avance

Ficha de Asistencia Técnica

Registro de Asistencia a Capacitaciones
Informe Final

inventarios (digital}

Compromiso de Tenencia Responsable de Animales
Registro de Canes Polencialmente Peligrosos

Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo
Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
la transferencia primaria como muestra

CONVENCIONES
E: ELIMINACION

CT: CONSERYACION TOTAL M: MIGROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
$: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo:

(_‘b(/

CARGO: Técnico Al

NOMEBRE: Et_igar Rlurdo lebugue Rmz
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Repilblica de Colombia
Departamentc de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

15

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA 11 DE 17
Cédigo Oficina; 1100

- AT T

A

SERIES BUBSERIEsw. e

DISPOSICIONFINAL |-

PROCEDIMIENTO S

11100

_»GUIMIENTOS

- , Cf ™

1100

118

12 |

Seyuimientos a Planes de Gestion Amblental

Acta de visila

Informe técnico

Plan de mejoramiento ambiental
Plan de accion

Informe de avance

Registro Fotografico

Registro de asistencia a capacitacién
Informe Final

Ficha de asistencfa {écnica
Notificacion Quebradas y Vallados
Anexos

Selaccionar una muestra aleatoria del 5% por cada cuatro
ahos de produccidn documental

4100

9

‘SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL MUNICIPAL *SIGAM" 5" 3| 3): -

X.. | Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo

Proyecto
Normatividad
Documentos Informacion Basica

Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
la transferencia primaria como muestra representativa del
patimonio documental de la Entidad,

1100

“fa0 |- " |SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL MUNIGIPAL "SIGAM"POR " |
ook o] EDUCACION AMBIENTAL - .

1100|120

o

'Comll:é [nterinstitucicnal de Educacibﬁ Amhiental CIDEA

Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo
Central se dabe realizar una seleccidn ateatoria del 10% sobre

Actas de Reunion
Planes da Accion
informes

Listado de Asistencia

la fransferencia primaria como muestra representativa del
patimonic documental de la Entidad

4100 | 120..

" 02.

‘Proyectos Ambientalés EscolaresPRAES. .~ . o[ 8. |7 [ [ vf e

Acta de Visita
Registro de capacitacin

CONVENCIONES

LT. CONSERVAGION TOTAL

E: ELIMINACION

AG: ARGHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

Respansable de Archivo:
FIRMA:

G

NOMERE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz_
CARGC: Tecnico Administrativa Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2018
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Repitblica de Colombia
Departamenfo de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 12 DE 17
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL Cédigo Oficina; 1100
- CODIGD;, DISPOSICION EINAL |-~ -
———T—T" = = A - PROCEDIMIENTO
q‘p". s,,‘, CT N G Mt : L = ;
. . Una vez cumpl:dos Ios penodos de retencion en el Archwo
E%:ﬂ?dzoﬁgﬁgem Central se debe rea!lzar una seleccidn aleatoria del 10% sobre
Informe Final la transferencia primaria como muestra representativa del
_ _ _ _ _ _ patrimonio documental de la Entidad.
1100|120 |:-03 | Proyectos Ciudadanos de Educacion Ambiental -PROCEDAS |- 8. | 7 |- [+ | -] x
CarfadeVisita ' Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Registro de capacitacion Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Registro Fotografico la transferencia primaria como muastra representafiva del
Informe de Avance patrimonio documental de la Enfidad
Informe Final
Listado de asistencia
J;l:1' 00 121 o ‘SISTEMA DE GESTION: AMBIENTAL MUNICIPAL SIGAM" POR"‘ -
L e - | RECURSOS AIRE: R S D s :
1100 |.121 | 01 | Adecuacién Geomorfoldgica (NwelaclonesyReIleno) o3 1T b | || X [ Una vez cumplidos los periodos de refencitn en el Archivo
Solicitudes Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Respuestas la transferencia primaria como musstra representativa del
Actas de Visita patimonic documental de la Enfidad.
Informes Téonicos
Normatividad _ .
1100 | 121 | 02 |Calidad de Aire - Olores Ofensivos . T 7 L X
Informes . Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo
Solicitudes Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Respuestas la transferencia primaria como muestra representativa del
Registros Fotograficos ' patrimonio documental de la Entidad.
Autos CAR
CONVENCIGNES Responsable dearcrmo@» 2
CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFIEMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: {1
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARGHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisrativo Gectelaris General FECHA: Junio 17 do 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

7

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Adminisfrativa; SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA 13 DE 17

Codigo Oficina; 1100

E: ELIMINACION §: SELEGCION

AG: ARCGHIVO GENTRAL

oo e0DIe0. | s e s o o T | RETENCION | DISPOSICIONFINAL | e M o
— e : SERIES; SUBSERIES Y.TIPOS.DOCUMENTALES O P RS Doy R PROCEDIMIENTO . =
D S 8B s L S Gt L G..|.AC. | CT |2E M | X e LY e 3T
1100 | 121 | 03| Contaminaciin Auditivay Visual 3 7 X Una vez cumplidos los periodos de retencin en el Archivo
Informes Central se debe realizar una seleccién aleaioria del 10% sobre
, :g':;ltjl;ds?:s la transferencia primaria como muestra representativa del
frimonio documental de la Enfidad.
_ _ Registro Fotogréf co _ pa
1100 | 121 | 04 |Predios de Interés Ambiental - 3|7 | X
Planos
Escrituras r Una vez cumplidos ios periodos de retencidn en el Archivo
Actas de Visita Central se debe realizar una seleccidn aleatoria del 10% scbre
Informes la transferencia primaria como muesira representativa del
Soportes Contractuales patrimonio documental de la Entidad.
Solicitudes
_ | Respuestas _
1100 | 121 | 05 | Seguimiento Mineria: * 3.7 X
Aclas de Visita
Sollcl_tuc.ies , Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Seguimientos de Mineria Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Registros Fotograficos la transferencia primaria como muestra representativa del
Matriz patrimonic documental de la Enfidad.
Respuestas
Informes Técnicos
Planes de Manejo de las Empresas _
1100 | 121 | 06 | Seguimientos a las Industrias - . '3 | 7 | X [Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Solicitudes Central se debe realizar una seleccidn aleatoria del 10% sobre
Respuestas la fransferencia primaria como muestra representativa del
Actas de Visita patrimonio documental de la Entidad.
P
CONVENCIONES Respaonsable de Archivo: &) -3,
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

o~ .
NOMERE: _Edqar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Téonico Administrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

18

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oflcina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA 14 DE 17

Cadigo Oficina; 1100

CARGO: Téeniicn Administrativo Secrelaria General FECHA: Jtunio 17 de 2019

_ 'cODIGO R R LT S |Rem N [ DISPOSICION EINAL ST meE i
—————— SERIES SUBSER[ESYTIPOS DOCUMENTALES NSRS Eereirt —e———— . ... " PROCEDIMIENTO -
D 8 p e AP . (AG L AC | OT | B MBS | - e g
Anal|3|s de Laboratuno
Informes
Resoluciones
Registro Fotogréﬁoo
_ Pian de manejo de fas empiesas _
itk (=m0 -SISTEMA DE GESTION AMBJE L MUNICIPAL “SIGAM® |
1100 |51 RECL R A .
St 'REGURSOS FLORA. ST Una vez cumplidos los periodes de retencion en el Archivo
1100 . -quredores Ecologicos ) 3 7 Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Actas de Visita la transferencia primaria como muestra representativa del
Informe Técnico pa“imonio dacumental de la Entidad.
_| Sofictudes _
1100 | 122 | 02° | Pos consumo 3T X
Actas ' .
Informes Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Soportes Contractuales Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
Solicludos ta translerencia primaria como musstra representativa del
Respuestas pafrimonio documental de Ia Enfidad,
Nomatividad
Registro Folagréfico _
1100 | 122 | 03 -] Reforestacién -3 7T X
ll;':formes Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
A;gosd Entre Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
So y rtei C" trgitu l la transferencia primaria como muestra representativa del
pories Lontracliales patrimonic documental de la Entidad.
Inventario
Acfas de Visita
CONVENCIONES Responsable de Archivo: Y
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: fad
E: ELIMINAGION $: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Shibuaue Ruiz
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Repiiblica de Colombia
Departamanto de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

19

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

HOJA 15 DE 17

Oficina Productora: SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL Codigo Oficina: 1100
- CODIGO R e ;| RETENCION. | DISPOSICIONEINAL | - N
et . .-SERIES SUBSERIESYT POS DOCUMENTALES g b T ] .~ PROCEDIMIENTO
D | 8 | 8Bf : AG |.AC | CT | &, S R SR
A100:°123 .| RECUR‘SOS HiDRICO el ".{ Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
100 | 123 | 01 |Actas 3 7 Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
' atk _ la fransferencia primaria como muestra representativa de!
Actas de Visita patrimonio documental de la Entidad
| |infome
1100 | 123 | -02 Ai’i'dit_ori_a_(:qhtraloria' e 7 | .X | Una vez cumplidos fos periodos de retencion en el Archivo
' ' : — — | Central se debe realizar una seleccion aleatoria del 10% sobre
[nformes Anuales la fransferencia primaria como muestra representativa de
patrimonio documental de la Entidad
1100 123 | 03 IC::[o ntlc;ol;wfcal ento Rio Boaold 3 7 Una vez cumplidos los periodos de refencion en el Archivo
Caa“ . Iegoramlgp IOPIC;Q?D SIREC) Central se debe realizar una seleccion aleatoria de! 10% sobre
Solrg!::; niormacion ala Flataiorma la transferencia primaria como muesta representativa del
Iclludes patrimonio documental de la Enfidad
Respuestas
1100 | 123 | 04 | Humedales , 3 [4 X
iﬂtf;tas de Visita Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
g;";:f d Central s debe realizar una seleccion aleatoria de! 10% sabre
Re:: ‘:s la transferencia primaria como mueska representativa del
puestas patrimonic decumental de la Entidad
Inventario Humedales
Registros Fotograficos _
1021 123 | 05 ':oélf?ca?mes dolimpiezs - 317 | X Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
SO _cagortles Central se debe realizar una seleccion alealoria del 10% sobre
Reg?s':':;eg ?3 . la transferencia primaria como muestra representativa del
BISITO Fotograico patrimonio documental de la Entidad
Georreferenciacién - _
1100 | 123 -| 06" [RioFrio A I SEELX
Pian de Manejo
N
CONVENCIONES Responsable de Archiva, /2)- J
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECGION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _@gml_oﬁmmg__
GARGO; Técnico Adminisirativo Secrelaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

20

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina Productora; SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL

HOJA 16 DE 17

Codigo Oficina: 1100

Adecuacitn Hidraulica

Noftificacion de invitacion
Control de préstamo de Herramientas

Solicitudes
Planos Una vez cumplidos los periodos de retencién en el Archivo
Soportes Contractuales Cenfral se debe realizar una seleccion aleatoria det 10% sobre
Respuestas [a transferencia primarta comoe muestra reprasentativa del
Informes patrirmonio documental de 2 Entidad
Ragistro Fotografico
_ Actas de Visita _

1001123 °[ 07| Supervision PTARS -~ " " .0 ot 3T X:.
Actas do Visita ' Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Seguimi_ento ala Planta de Tratamiento de Aguas Residuales Central se debe realizar una seleccion aleatotia del 10% sobre
Registro Fotografico la fransferencia primaria como muestra representativa del
Sopories Contractuales patrimonio documental de la Entidad
Informes

1100, 423" 08: | Vallados - a RN
Solicitudes
Registro Fotografico
Respuesta
Planos Una vez cumplidos los periodos de retencion en el Archivo
Autorizagion Central se debe realizar una seléccion aleateria del 10% sobre
Nofificaciones la transferencia primaria como muestra representativa del
Control de Entrega de Tuberias patrimenio documental de la Enfidad
Supervisidn de Mano de Obra
Soportes Contractuales

COMVENCIONES Responsable de Archivo: (J - &

GT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: _Edgar Ricardo €hibyg
. CARGO: Téenico Adminisirat




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 17 DE 17
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: SECRETARIA DE AMBIENTE Y DESARROLLO RURAL Cadige Oficina: 1100

WA RAD!
-Control de Documentos
-Informes de auditorlas

~| De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
5@ selecciona una muestra de! 10% por cada reestructuracion
que se haga, posteriormente se microfilma y se conserva

-Reporte de Acclones de mejora
-Mapa de riesgo totaimente ambos soportes
-Informe de gestiéfn ¥ resultados

CONVENGIONES Respansable de Archivo: Eh‘ 1

CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA;

E: ELIMINACION 8: SELECCION AC. ARCHIVG CENTRAL i MOMBRE: . i hibuoue Ruiz
CARGO; Técnico Adminisir cretaria General FEGHA: Junio 17 de 2013
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" Repiiblica de Colorivia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARGO: Téonice Adminis

@gﬂmm'%me

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA1DE4
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD |
Oficina Productora: DIRECCION DE SEGURIDAD VIAL Y COORDINACION DE LA MOVILIDAD Cédigo Oficina;1210
LA SERIES,:SUBSERIES Y TIPQS DOCUMENTALES . © - |- oo o PO - il
; . e = . . RPN i RIS _MID ;:' .‘:.*;\'il‘.“’ Ly
AA0.|01 | S0 JACTAS v e e
1210 61 -| 36 |Actas de Reunion . | .
Acta Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanfo se
Citaciones gonvierte en patrimonio historico de la Administracion Municipal {Ley 594 |
Orden del Dia 1 | de 2000) -
Soportes '
| Control de Asistencia .
4210 | 01 | 39 |Actas de vacaciones/Entrega de cargo por traslado o retiro 2 | 8
-Acta . De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se selecciona
-Manual de Funciones {una muesira del 10% por.cada reesiructuracion que se haga,
| -Inventarios | postsriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes.
-Certificados de Paz y Salvo |
) -An_exqg _ — _
121041516 g:zﬁil;:-AREs ________ : ‘ A 2 XA =<1 Solo son tles durante Ja gestion, no poseen valores secundarics
210127 | 7 | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES R " | Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales internas |
1210 | 27 | 01 |Consecutivo de Comunicacionaes Oficiates Enviadas 2 | 4 | producidas porfa Administracion Municipal de Cajlca como respussta o en
' - - Solicitud ejercicio de sus funciones, en concordancia con el nurneral 4 y Acuerdo
- Respuesta 060 de 2001 del AGN articulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de
- Anexos ) caracter administrativo y de testimonio del contro! y la gestion de la ]
- e — — = —| Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
1210 | 27 | 02 |Consecutivo de Comunicaciones Oficlales Reclhidas 2 4 Finalizado el tiempo e retencion en el Archivo Csntral se seleccinara
- Solicitud | una muestra aleatoria simple del 5% del total de la-produccion anual. Esta
- Respuesta documentacion hara parte de Ia memoria institucional del Municipio, la
- Anex0s documentacion se destruye a fravés del método de picado
CONVENCIONES Respansable de Archive: =Y
CT: CONSERVACIONTOTAL  M:MICROFILMACION AB: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Ahad
E: ELIMINACION : $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE:

ive Secretara General FECHA: Jupio 17 de 2019




. Repliblica de Colomoia
Departamento de Cundinamarca
Alsaldia Municipal de Cajica -

16

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALDIA MUNIC JICA :
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE TRAN_S_ORTE Y MOVILIDAD

QOficina Productora. DIRECCIQN DE SEQURIDAD VIAL Y COORDINACION DE LA MOVILIQ&D

HQJA 2DE4
_Cédigo Oficina: 1210

DISPOSICIGN R S s
- FINAL- : PRO'GEDIMIENTO
10S.DEEE Se debe reallzar a seleocién anual de aqueilos derechos de petu:lon que
- R —| permifen evidenciar los aspectos especificos relacionados con la misién
- Soficitud de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los usuarios
- Respuesta frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfilma
Anexos | atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954. ©
- | 1210 | .66 | 15" lnformes Entes dg C°“t"°| y\fgllancla T L '} Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de respakio y
~Solicitud consulta en concordancia con ¢l Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
-Copia de Combinacion de Respuesta la ley 594/2000 y ¢l Acuerdo 032 de! Archivo General de la Nacién.
-Informe - - :
. -Evidencias . - o . . '
‘4210 €6:-| 19 |Informes Empalme - . . - R o "2 10 X 1Se fundamenta en la Ley 851 de 2005 y en la Resolucion organica 6289
i -Solicitud - del 08 de marzo 2011 Expedida por la Confraloria General de Ta Nacion.
| -Respuesta Finalizado el tiempo de retencion en &l Archivo Central se seleccionard el |
{ -Informe - 15%. Esta documentacion hara parte de la memoria institucional de 1a
-Evidencias Administracién, la demas se destruye a través del método del picado,
4210 (286 |- 20 -| Informes de Gestibn, . . 5 oo 20010 | X .} Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia total; y que
Bolicitud ' . | puedan ‘aportar para la investigacian, la ciencia y la cultura. Se tendra en
-Copia de Combinacion de Respuesta cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
“Informe . estatutaria) en relacidn a estos documentos. Decreto 1303 de 2014 (JUIIU
-Evidencias ' . { 11) - Por el cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011 '
4210.1..70 |- . [ INSTRUMENTOS DE CONTROL IR O R X" ,
{ Planilias °°“S°-°_"‘!"° de Clrculares § Solo son dliles durante la gesfion, no poseen valores secundanos para
-Plal:llllas consew,_tt\fo de Memorandos avidenciar el tramite reallzado por la entldad
Planillas consecutivo de Cficios
-Planillas Registro de Correspondencia
CONVENCIONES . . R Respansable de Archivo: (EL" 2
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MIGROFILMAGION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:;
E: ELIMINACION §: SELECCION AC:ARCHIVO CENTRAL . NOMBRE: - i ibugue Rui

‘CARGD: Técnico Administra

neral FECHA:
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Repiiblica de Coloniota
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJASDEA4
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
Oficina Productora; DIRECCION DE SEGURIDAD VIAL Y COORDINACION DE LA MOYILIDAD Codigo Oficina;1210
- aenien - | o enaoen | - DISPOSICION ™ | -
© GODIGO : RETENCION:| - “p -
t Lo | INVENTARIOS. =+ 7 : . R ' ] :
— — - - Elinventario documental esta conformado por todas las Series y Subseries
1210 | 71 | 02 | Inventario Documental do |a dependencia T ]X bajo responsabilidad directa € incluyen los elaborados por cada
' - Acta funcionaric o contratista de la dependsncia por lo cual debe actualizarse y
- Formato de Inventario conservar permanentemente en Gestion,
- Anexos .
1210 71 | 03 | Inventarlo Transferencia Documental Primaria 2 18 | X
[- Acta ' Se conserva permanentemente en Archivo de Gestidn por su impertancia
. Formato de Inventatio para consulta de la documentacion transferida al Archivo Central.
- Anexos
11210 | 71 | 04  |inventarios Fisicos 2 | 18 X
- oficio/memoerando El fiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de Ja fecha del acto
- Acta de entrega administrafivo que ordena {a baja.
- Anexos
IR0 | 78 7 | MEMORANDO: 7 I R '3
-Memorandos -
| .Ansxos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
. -Evidencias
4210505 |-, [PERMISQS -".: . = - e S 1.
1210 95 | 02 |Permisos de Transito ' 2 19 X | Seleccionar una muestra del 10% por cada tres anos de produccion
Solicitud de Permiso | documental
Respuesta
i Control de Prestacion _
1210|297 | .. .| PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS- | 2. | 10 X -1~ X | Se debe realizar 1a seleccion anual de aquellos derechos de peticién que
- Soliciiud permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la mision
- Traslado por Competencia de la Alcaldia Ley 734 de 2002, aticulos 30y 32
TN
CONVENCIONES Responsable de Archivo:/g Y
CT: COMSERVACIONTOTAL  W: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 1
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri i uj

CARGO: Tagpico Administralivo Secrelara Genaral FECHA: Junig 17 de 2019




Repiiblica de Colorioid
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

g’

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD |
Oficina Productora; BIRECCION DE SEGURIDAD VIAL Y COORDINACION DE LA MOVILIDAD

HOJA4DE 4

Cédigo Oficina:1210

RETENCION |

' DISPOSICION )

| AC:

Se seleccicnan y del acuerdo a la Imborfancia del asunto dé;.]l"le se h‘élé

-Herramienta definida para la construoclén del Plan de Mejoramlento
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

:ggziz"t[i?:it:nt o se guardan en custodia total, el excedente se elimina por  perdida de
—_— e __ _ 1 _| vigencia.
- T E _ : T ' = Dejar muestra representativa del 10% anual, para que se convierta en
1219 Plan de Manejo de Transito S 2 2 L R R S fuente de informacion para la toma de decisiones administrativas.
Plan
4210+ 99 1. 11 | Plan do Mejoramiento- . : 2 00 3 )X

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de
los organismos de control, Se microfilma la Sub serie atendiende los

. meioramiento ‘ decrefos |eyes 2527 M350 ¥ 335411954, se transfiere al Archivo historico.
_ -Otros : :

1210 | 99.°.|. 12 | Plan Estratégico - S - - 2 | 8- ] UAX Dejar muestra representativa del 10% anual, para que se convierta en

Plan _ fuente de informacién para la foma de decisiones administrativas.
1210|1247 | | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BE CALIDAD - .~ 2 (A0 [ X

'F%m' dz D°°‘;Tt“oe!“°5 De acuerdo &l dinamismo de los procesos que se adelanten, se selecciona
’g 'mrtzs dee :c”dénnﬁe . una muesira del 10% por cada reesfructuracion que se haga,
~REporie dé es de mejora posteriormente se microfilma y se conserva totalmsnte ambos soportes
-Mapa de riesgo
-Informe de gestién y resultados

CONVENCIONES Responsable de Archivo: T

CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINAGION $: SELEGCION AL: ARCHIVO GENTRAL NOMBRE: _Edgar Rizardo Chipugue Ruiz

CARGO: Téenico Administrativa Secrelania General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

13

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA OE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
Oficina Productora: DIRECCION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA MOVILIDAD

HOJA{DE4
Codigo Ofigina; 1220

N T T “Tretencion | . DISPOSICION. B
R : e T T RETENCION | ‘

T SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . “o[on 7o | .  FINAL - : PROGEDIMIENTO

= Doy R R IO Lo L ¢l E o) A T N o

12200 o1 | |ACTASY L | R

1220 | 01 | 36 |Actas de Reunién ' 2 0 | X
Acla ' . Refleja las decisiones Adminisirativas de la Alcaldia y por lo tanto se
Citaciones | convierte en patrimonig histérico de la Administracién Municipal {i.ey
Orden del Dia 594 de 2000}
Soportes
Control de Asisiencia _

1220 | 01 |- 39 |Actas devacaciones/Entrega de cardo por traslado o refiro . "2 | 8
-Acta . De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se
-Manual de Funciones selecciona una musstra del 10% por cada reestructuracion gque se haga,
-I(r}l:ﬁ:;it;?;ss do Pazy Savo posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes.

N __|-Anexos i .

122017 g:::fl;lg:-AREs PR AKX st o010 con dtiles durante la gestion, no poseen valores secundarios

42207 28 | | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES L | Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones ofciales intemas

4220 | 28 | 01 |Consecutive de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 ] 4 producidas por la Administracion Municipal de Cajica como respuesta o
- Solicitud en ejercicio de sus funciones, en concordancza con el numeral 4 y
- Respuesta Acuerdo 060 de 2001 del AGN articulos 7™ y 11. Esta Subserie es
- Anexos considerada de carcter adminisfrativo y de testimonic del control v la

| P PRI TIrIr —T | gestion de la Alcaldia de acusrdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,

1220 | 28 02 |Consscutive de Comunicaciones Qficiales Reclbidas 2 4 persarafo 2. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central so
- Solicitud seleccionard una muestra aleatoria simple del 5% del totel de la
- Respuesta produccion anual, Esta documentacion haré pare de la memoria
- ANeXos institucional del Municipie, la documentacion se destruye a fravés del

méfodo de picado

CONVENCIONES Responsable de Archivo; ?

CT:CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL NOMERE: EggarRlcardo‘ChibumBug

Acnico Administrai aria General FECHA: Junio 17 de 2014




.
' Repiiblica de Calomibia 14
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 2 DE 4
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
Oficira Productora; DIRECCION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA MOVILIDAD Cadigo Oficina:1220
©ocomeo | : | RETENCION 9'SP°S’°'°” S
B s ERIES SUBSERIES YTIPOS-‘DOGUMENTALES Ao e | FINALY e :, PROCEDIMIENTO :
~D.[7s | s8] : S G- ACT 6T | E | MT] RN 5 -
220 |43 - | peRECHOS DE PETICION ) 1 x Se debe reallzar Ta seleccibn anual de aquellos derechos de peficién que
— — —1 permiten evidenciar los aspectos especfiicos relacionados con la mision
~ Solicitud de la Alcaldia, ya que permiten conocer el punto de vista de los usuarios
- Respuesta frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfilma
. _1- Anexos . atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
Az20 [ 69| [WFORME§ i ¢ UL o o [T
1220 | 63 | 15 |informes Entes de Control ¥ V'Q“a"c'a . . 2 |10 | X Conservar la (otalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
-Solicitud consulia en concordancia con el Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954,
-F?pia de Combinacion de Respuesta la ley 5942000 y el Acuerde 032 del Archivo General de la Nacién,
-Informe
-Evidencias .
1220 | 69 | 19 ]Informeés Empalme 2|10 X | Se fundamenta en la Ley 351 de 2005 y en 1a Resolucion organica 6289
-Solicitud , del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacion.
-Respuesta Finalizade el tiempo de retencion en e) Archivo Central se seleccionara
-Informe ef 5%. Esta decumentacion hara parte de la memoria institucional da Ia
-Evidencias _ Administracion, la demas se desiruye a través del método del picado.
1220 69 | 20 |{Informes de Gestién 2 10 | X Se evalla y del resultado de esie pueden ser de custodia total, y que
_Solicitud . puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la culfura, Se fendra
-Copia de Combinacién de Respuesta en cuenta [o dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
{ -Informe - estatutaria) en relacién a estos documentos. Decreto 1303 de 2014
| -Evidencias (Julio 11} - Por &l cuzl se reglamenta el Decreto 4057 de 2011,
1220 [ 74 INSTRUMENTOSDECONTROL, -~ .=~ . 2. 4 ' fox
E}:E:::z gg:gzﬁ:::g gz Elg?nur')?';ensdos Solo sen {tiles durante la gestién, no poseen valores secundarios, para
. ) . evidenciar el tramite realizado por |2 entidad,
Planillas consecutivo de Oficios :
-Planillas Registro de Correspondencia
CONVENCIONES
{ CT: CONSERVACIONTOTAL M MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION
{ E:ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL :
CARGO: wn@mm=smmw




ReplElica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajlca

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 3DE4
Unidad Administrativa; SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD _ '
Oficina Productora; DIRECCION DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA MOVILIDAD Cadigo Oficina: 1220
Ceomso |l s .| RETENCION qsposgcm . CoL
SERASENDET PR ‘.SE.F_R_IES, SUBSERIES Y TIPO$ DOCUMENTALES oo o | - FINAL RS -~ .. PROCEDIMIENTO
10| 8| 8B R SO S 4)AG ) AC..| CT:| E _Mr;-; { RS TRUNRL U, 1 S
1220 .75 - .INVENTARIOS ' B :
i y El inventario docurental esta conformado por fodas kas Series y
1220 | 75 | 02 |Inventario Documental e a dependencla L . Subseries bajo responsabilidad directa e induyen los elaborados por
-Acta | cada funcionario o contratista de la dependencia por o cual debe
- Formate de Inventario ' | aclualizarse y conservar permanentemente en Gestion
- Anexos .
1220| 75.{ (3 |Inventario Transferancia Documental Primarla 2 8 | X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
-Acta . importancia para consulta de la documentacién transferida ai Archivo
- Formato de (nventario Central.
- Anexos
1220 | 75 | 04 |Inventarios Fisicos - o 1 2 | 18 - X |
- oficio/memorando El fiempo del archive de gestién se cuenta a partir de la facha del acto
- Acta de entrega | administrativo que ordena la baja
- Anexos '
20| 83| _|MEMORANDOS . P Er 2 A
-Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
-Evidencias
(1220 [ 103 [ . | PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS .~ - 12 |10 X | - . X"|Sedebe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de peticion que |
~ Solicitud permiten evidenciar los aspecios especificos relacionados con la mision
- Traslado por Competencia | de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respuasta | acuerde a la importancia del asunto de que se frats se guardan en
- Desisfjm]enlo ‘ custodia fotal, el excedente se elimina por perdida de vigencia.
1220 |- 105 '| PLANES! ‘ T R A | R .
TN =T T ~———~—==1 Dejar muestra representativa del 10% anual, para que se convierta en
1220 | 105 |- 07 E:aarr‘: de Evaluaclén y Corltrol de Procesos Contravenclonales o250 8 | X ar elnte de informacion para la toma de d ecisior? os ac?ministrativas.
PN
CONVENCIONES Responsable de Archivo; (g:“ 7.
CT: CONSERVACION TOTAL ~ M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Admin FECHA: Junio 17 de 2019




v :  Repiblica de Colomipia - _ ’lc’
Departamento de Cundinamarca '
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ' ) - ' HOJA4DE 4
. Unidad Admmistratlva SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD . . : . ' ' .'-
Oficina Productora: DIRECCION DE W " ' -Cédigo Oficina:1220
0 TRo L T ' T peresiAN | DISPOSIGION;’-' : S T
. SERIES, suassmesvnpos DOCUMENTALES e Lo FINAL * PROCEDIMIENTO » - - -
1220 | 105. |08 | Plan de lmplemeﬂtaﬂéﬂ s:stemas de Informaclén . X.| .7 -| Dejar muestra representativa del 10% anual, para que se convierta en
. | Plan. _ _ '| fuente de informacion para la toma de decisiones administrativas
1220 [ 105 > 11 | Plan’ de Mejorsmiento © . - . - " 2 3 Xl LT se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos
-Herramienta definida parala conslrucmén el PIan de Mejoramlento ‘ , de los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
-Docurmentos que evidencien el Segwmlento alos planes de " dacretos leyes 2527 /1950 y 335411954, se transfiere al Archivo
mejoramisnto | - historico.
. -Otros :
21220 [ 411 | -« PROGESOS  * V- .| Ley 594 de 2000, art, 22 y Decretodistrital 173 de 2004, art. 3°y Acuerdo
I I P B OREY B - 004 de 2013 art. 15. Muestra del grado de observancia de laley por parte
1220 4. 12 01, Procest Contravencional .| del cludadano sancionado, su capacidad para cumplr con un
Sanciones al Trénsno : | compromiso pactado ante una Institucion estatal. Seleccion: Una vez|
Sanciones al Transporte | extinguidos los valores primarios s transferirg al archivo histérico una
Cobro Coactivo - | muestra compuesta por &l 10% de los expedientes documentales
. ] completos producidos cada tres afios.
AZ207] 430 | | SISTEMAINTEGRADO DE GEs‘noﬂ DE“CALIDAD v PR ' ‘
-Control de Documantos - | De acuerdo al dinamismo da los procesos que se adelanten, se -
-Informes de auditorias b . | selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que se
-Reporte de Acciones de mejora . ' _ . haga, posteriormente se microfilma y se conserva lotalmente ambos
-Mapa de riesgo - . . . soportes
- | <Informe de gesnﬁn y resu[tados ‘ ) ’
12200 135 | . | TRAMITES e ey e N ‘ i
4220|135 | .01, | Tramites Dg Transrth S S 219 X Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de produccion
Licencias de conduceion , ‘| documental _
Salidas de Patios . :
Registro Namonal Aufomotor (Placas Matnculas traspasos}
CONVENCIONES B _ Responsable de Amhivo:éf;
CT: CONSERVACION TOTAL ~ M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Cne
1 E: ELIMINACION & SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: _Edaar Ricardo Chibugue Ruiz
_ CARGO: Técnico Administralivo Secretaria General FECHA: Jupio 17 de 201
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Repblica de Colorrisia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

. TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

E: ELIMINACION

§: SELECCION . AG: ARCHIVQ CENTRAL

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA1DE 4
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
Oficina Productora: Cédigo Oficina: 1200
22U CODIGO | f L - T - | RETENCION |- .D!s!;::ﬂfl?“f b
D e - .SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - = |- .. .. .1 -~ TAAL 004 - ‘
pi]s: ] s8 RS T O EE R o - o S o R
200 | o1 |- |ACTAS® o |
11200 | 01 | 36 |Actas de Reunién 2 |10 | X -
At . Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se
| Citaciones | convierfe en patrimonio historico de la Administracidn Municipal (Ley
Orden del Dia | 594 de 2000)
Soportes
_ Controf de Asistencia
12000 04 39 | Actas de vacaciones/Entrega de cargo por traslado o retire | - 2 ] _ ]
-Acta ) De acuerde al dinamismo <e los procesos que se adelanien, se
-Manual de Funciones selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion que s haga,
"g;retl!‘rta”;s 46 Paz v Sal posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos soportes
-Certificados de Paz y Salvo
2001 <18 | -wr g:}:ﬁI::zARES A 5.5 " Solo son Gtiles durante 12 gestion, no poseen valores secundarios
12001 27 |- ~ | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES | s .| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales intemas |
1200 [ 27 | 01 |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 4 produsidas por la Administracion Municipsl de Cajica como respuesta o en |
_ Solicitud - ajercicio de sus funciones, en concordancia con el numeral 4 y Actierdo 060 de
-Respuesta 2001 del AGN articulos 7 y 11, Esta Subserie es considerada de carécter
A P { administrativo y de testimonio del control y 1a gestion de la Alcaldia de acuerdo
: ~ANGKOS _ : — _ ala Ley 594 de 2000, articulo 19, pargrafo 2. Finalizado el fiempo de retencién
1200 | 27 | 02 | Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 4 en o) Archivo Central se seleccionara una muestra aleatoria simple del 5% del
- Solicitud | totat de fa produccion anual. Esta documentacién hara parte de la memoria
- Respuesta iqsﬁtucional del Municipio, la dogumentacién se destruye a fravés del método de
- Anexos picado
CONVENCIONES Responsable de Archiva: Nk
CT: CONSERVACIONTOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: p L

NOMBRE: _Edgar Ricardg Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: Junio 17 da 2019




Repiblica de Golomow”
Departamento de Cundinamarca
Ajcaldia Municipal de Cafica

\

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALGIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
Oficina Productora:

HOJA2DE 4

Codigo Oficina: 1200

. .CODIGO -

s [ .sB.

DISPOSICION '
FINAL.- ..

" SERIES, SUBSERIESY TIPOS BOGUMENTALES - .-

B

.-

- PROCEDIMIENTO o

| DERECHOS DE PETICION.

- Solicitud
- Respuesta
- Anexcs

e Se' debe reallzar la selecmén anual de aquellos derechos de pehcbn q"ue

permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con la mision
de la Alcaldia, va que permiten conocer el punto de vista de los usuarios
frente a los servicios. Ley 734 de 2002, articules 30 y 32. Se microfilma

__| atendiendo los decretos leyes 25271950 y 3354/1954.

| %

" /| EXPEDICIONES Y RENOVACIONES TARJETAS DE OPERACION;_I‘{"
| TRANSPGRTE PUBLICO '

Copia de tarjeta de propiedad

Copia de licencia de conduccién

Paz y salvo de la empresa de [a cual se desvincula o
pronunciamiento de la autoridad competente

Solicitud suscrita por el representante legal

Cerfificacién suscrita por el representante fegal

Copia de la licencia de transito de los vehiculos

Copia de péliza del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito
SOAT.

| Constancia de (a revision técnico-mecéanica vigente

Certificacion de compatiia de seguros de amparo de péliza
Oficio

Acta de Empresa

Certificacion de capacldad transporladora

Seleccionar un 10% como muestra por cada tres afios de produccién
documental

1200 86 |

| INFORMES™ =~ T

1200 | 66 | 15

Informes Entes de Control y V'gllancla

1-soligitud

-Copia de Combinacion de Respussta
-Informe

{ -Evidencias

Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de respaldo y
consulta en concordancia con el Decreto 2627 de 1850 y 3354 de 1954, |

{ la ley 59442000 y el Acuerdo 032 del Archivo Genaral de la Macion,

COMNVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION

E. ELIMINACION

S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo: -
FIRMA: ﬂ: " %

NOMBRE: _Edgat Ricardo C%iﬁg Ruiz

CARGO: Técnico Administrative Secrefaria General FECHA: Junis 17 de 2019
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Repiibiica de Colombia”
Departamenta de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Caijica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 3DE 4
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
Oficina Productora: Cédigo Oficina; 1200
LLeODIBO e L T e e ..~ ... | RETENCION | . DISPOSICION
S SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES  ~ | -~ | - FINAL ..
1200'( 66 | 19 |Informes Empaime X. | Se fundamenta en la Ley 851 de 2005 y en la Resolucion orgénica 5289
Solicitud del 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de la Nacion.
-Respuesta Finalizade el tiempo de retencién en el Archivo Central se seleccionara
-Informe el 5%. Esta documentacién hara parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracion, [a deméas se destruye a fravés del método del picado.
1200 | 66 | 20 |informes de Gestion o 2 110 [ X Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia total, y que
-Solicitud ' puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la culfura, Se tendra
-Copia de Combinacion de Respuesta en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del 17 de abril de 2013 (Ley
-Informe estatutaria) en relacion a estos documentos. Decreto 1303 de 2014
-Evidencias (Jufio 11) - Por &l cual se reglamenta el Decreto 4057 de 2011.
4200:) -70- |© - [INSTRUMENTOSDECONTROL = =" . = . “waf 27| 47 1 X
-Planillas consecufivo de Circutares Solo son Utiles durante la gestion, no poseen valores secundarios, para
-Plax?:llas oonsecu}lvo de Me[rnorandos evidenciar el framits reslizado por la entidad.
Planilfas consecutivo de Oficios . _
-Planillas Registro de Correspondencla__ . I ,
. :ggg ;:: 02‘ :::::t:::::)ziumeml R dependencla - ‘ —— 1 = . : X : “~ £l inventario documental esta conformado por todas las Series y
' - —1 Subserfes bajo responsabllidad directa e incluyen los elaborados por
-Acta . ' cada funcionaric o contrafista de [a dependencia por jo cual debe
- iﬁgﬂi" de Inventario actualizarse y conservar permanentemente en Gestion.
1200 # 03 lr;f:t:tanp Transferencia Documental Primaria - 2 181 X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestibn por su
. importancia para consulta de la documentacion transferida al Archivo
- Formato de Inventario Central.
- Anexos .
1200.| - 71 | 04 |Inventarios Fisicos I 2 | 18 | - X -
' - oficio/memorando
CONVENCIONES Responsable de Archivo: {2;
CT: CONSERVAGION TOTAL ~ M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Ll
E: ELIMINACICN §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrafivo Se ral FECHA: Junio 17 de 2019
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Republica de Colomipia”
Departamento de Curdinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ' HOJA4DE 4
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
Oficina Productora: Cédigo Oficina;1200
- Acta de entrega El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de Ia fecha del aclo
_ _{-Anexos _ _ _ _ _| administrativo que ordena la baja.
A200:0° 78 | f - IMEMORANDOS™ oo - o ' o s 2 |4 X X
. |-Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos -
200, |5 97| gPEIICIONEs, QUEJASY RECLAMOS:> = ;00 o' " 0 ol o4 X --| Sedebe realizar la seleccion anual de aquellos dsrechos de peticion que
- Solicitud permiten evidenciar los aspectos especificos relacionados con 1a misitn
- Traslado por Competencia de la Alcaldia, Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se seleccionan y de
- Respuesta acuerdo a la importancia del asunto de que se trate se guardan en
- Desistimierto custodia fotal, el excedente se elimina por perdida de vigendia.
1200|995 | PLANES T " |
4200 (<99 | 1. [Plan de Me]oramiento S - 2| 3. ]% Se conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos
-Herramienta definida para la construcmén del P|an de Mejo[ammmo de los organismos de control. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de decretos leyes 2527 /1950 }' 33541854, se transfiere al Archive
mejoramiento bistérico.
-Qtros
A200 416 |- . .| RESOLUCIONES - 1. .y 228X X |- .- | Se debe conservar Ia totafidad de a sefie documental, a la que se aplicara el
71 T proceso de microfilmacién con fines de respaida y consulta, an concordancia
Resolugion con &l decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954, 1a ey 594/2000 y &l Acuerdo
1200 [124 || - | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD - - - 2. 10
-ICrchr:lrol dﬁl Docg_r{l?intos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten, se selecciona uha
-Iniormes & auaronias . muestra del 10% por cada reestructuracidn que se haga, posteriormente se
-Reporte de Acciones de mejora microfilma y se conserva totalmente ambos soportes
-Mapa de riesgo
-Informe de gestién y resultados
AT
CONVENCIONES Responsable de Archivo: V
CT: CONSERVACION TOTAL  M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
| E:ELIMINAGICN §: SELECCIGN AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: __dggﬂmm_mge_ﬂm_
; CARGO: Técnico Administrafivo Sectetaria General FEGHA; Junio 17 de 2019




Replblica de Colombia

£

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cgjics

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETAR!A GENERAL
Oficina Productora; DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA1DE 39
Cadigo Oficina; 1310

Actas Comité Evaluacion y Calificacion de Propuestas

+- | Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo

- tanto se convierte en patrimonio historico de la Administracion

Conwocatora Municipal (Ley 594 de 2000, Decreto 124 de 2004)
_ Anexos
0 [ 07, |13 | Actas G5 Remion 7 X[
A?ta- . Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
Citaciones tanto se convierte en patrimonio historico de la Administracion
Orden del Dia Municipal (Ley 594 de 2000}
Soportes
Control de Asistencia ,
43105 [ 701 - [739 .| Actas de vacaciongs/Entrega de cargo por traslado orétiro- - 1027 | (8. 1 X -
' -Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Manual de Funciones se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Inventarios que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos sopories.
-ANEX0S

~ [ CERTIFICADGS

1 Solo son Gtiles durante la gestion, no poseen valores

secundarios, para evidenciar el framite realizado por la

entidad.
| | [Cofiicado I , | _
T390 714 110 | Certificados de Plan deCompras .~ .v - 2.1 .2 Xt _-|Solo son dtiles durante la gestion, no poseen valores
Solicitud ’ secundarios, para evidenciar el tramite realizade por la
[ Certificado entidad.
CONVENCIONES ResponsabledeArchivo:G_b c
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: _QV Falll
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: fi i i
CARGO: T (dminigtrati ra General FECHA: 17 de Junio da 2019
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Repdblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alealdia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 2 DE 39
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION Cébdigo Oficina:1310

- | CIRCULARES -

-Circular

| Se eliminan por perdida de vigencia ylo reforma legal por
parte de [a autoridad competente.

W

Comunicacién Oficial
Documentos de Representacion Legal
Contrato

Recibos de Pago de Ley

Memarando de Supervision

Pélizas de Seguro

Informe de Supervisién

Al cumplir su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se |
digitaliza y al terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
para conservar los confratos que causaron impacto social,
turistico e historico para el Municipio,

E! afic de retencidn en el Archive de Gestibn se empieza a
contar después de liquidacion del contrato

=

Aicta de Termingcion yio Liuidacion ____

.| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales |
--| internas producidas por la Administracién Municipal de Cajlca
1como respuesta 0 en ejercicio de sus funciones, en

concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del

ospuesta AGN articulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de’
P e B P ey~ Y e ey oo e P | sy e ——1 caracler administrativo y de testimonio del control y 1a gestién
1310 |- 2771 02- | 'CGonsecutivo de Comiinicaciones: Oficiales:Recibidas - - -+ 5. 44542 X+ de 1a Alcaldia de acuerdo a la Ley 534 da 2000, articuio 19,
- Solicitud pardgrafo 2. Finalizado el fiempo de refencidn en el Archivo
- Respuesta Central se seleccionara una muestra aleatoria. Esta
- Anexos documentacion hard parte de la memoria insfitucional del
Municipio.
. /’_\ -
CONVENCIONES Respansable de Archivo: C} | 7y
CT: CONSERVACION TOTAL W: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Y oad
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Cliibu
CARGO: Técnico Administrativo Sécrefarla General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

2%

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3 DE 39
Cédigo Oficina: 1310

| Contratos Aceptacién Mifima.Cuantia .

Presupuesto oficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Consulta SICE

Invitacion Publica

Prepliego de condiciones

Cronagrama ) .
Chservaciones al pliego de condiciones’
Respuesta a observaciones

Pliego de condiciones definitivo

Aclaraciones 2 los pliegos

Adendas

Propuesta

Acta de cierre

Ptanilla de presentacion de propuesia
Evaluacion de propuestas

Acta de Audiencia

Resolucién de adjudicacion

Certificado de inclusion en el banco de proyectos

Estudio Previo de conveniencia y oportunidad
Cuadro comparative de evaluacion de presupuesto

Resolucién de apertura de proceso licitatorio

Al cumpiir su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
digitaliza y al terminar el tiempo en ol Archivo Cenfral, se deja
para conservar los contratos que causaren Impacto social,
turistico e historico para el Municipio. El afio de retencion en
el Archivo de Gestion se empieza a confar después de
liquidacion del contrato,

Resolucion de [ustificacién de procedencia de confratacion directa

CONVENCIONES :
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION
E: ELIMINACION §: SELECCION

Responsable de Archivo:

AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

¢S5

AC: ARCHIVO CENTRAL
CARGD;

NOMBRE: _Edgar Ricardo ¢hlbugua Ruiz

Técnico Adminisirativo Secrelar

gral FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repliblica de Colombia

Oepartamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

23

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 4 DE 39

Codigo Oficina: 1310

Minuta de confratp

Cerlificado de Registre Presupuestal
Paliza

Certificacidn de pago de poliza
Cerlificacidn de aprobacidn de la plliza
Formato Unico de hoja de-vida
Certificacién académica

Declaracién juramentad de bienes y rentas
Copia de cedula de ciudadania

Pasado judicial

Copia de Libreta militar

Copia de tarjeta profesional

Copia de Regisiro Unico Tributario RUT
Cerlificado de Camara de Comercio
Paz y salvo Gerencia Financiera

Declaracion Juramentada

Constancia de pago de publicacion.

Acta de initio de contrato

Constancia de aperfura de cuenta bancaria

Cerfificado de experiencia laboral o confractual

Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria
Cerlificado de responsabilidad fiscal Confraloria

Copia de Planilla de pago a Seguridad Social
Certificacion de pago de Parafiscales y seguridad social
Recibo de pago da estampilla Instituto de Cultura

CONVENCIONES Responsable de Archivo:{ S - -
CT. CONSERVACION TOTAL B: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 1l
E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL :

NOMBRE: _Edgar Ricards %Eihmue Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secrelaria General FECHA: 17 de Junio de 219
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

28

TABLA DE RETENCION DOCUMENTA

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAIL

Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION

HOJASDE 39
Cédigo Oficina:1310

Plan de inversiones del anticipo
Gronograma de ejecucion de obra
Garantia de estabilidad de obra
Informe de avance

Anexos

Registro Fotograﬁoo

Memoria de calculo
Correspondencia

Bltacora de obra {copia)

Ensayes de laboratorio

Cuadro de cantidades ejecutadas
Acta de mayores y menores canfidades
Informe de interventoria

Acta de cantidades

Certificacion de materiales

Paz y salvo

Andlisis de Precios Unitarios APU
Informe en medio magnético
Cuenta de cobro '

 Factura

Acta de suspensién de obra,

Acta de reinicio de obra

Acta de giro de anticipo

Modificacién poliza estabilidad de la obra

Certificacion de recibido a satisfaccién del objeto del contrate
Certificacion de autorizacion de giro de anficipo

Certificacion de verificacion de documentos

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINAGION

M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION
§: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL

Responsable de Arghivo: @ \
FIRMA: __ ,U"*
NOMBRE: Ed_ i
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

29

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 6 DE 39

Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION

Cédigo Oficina:1310

4 fmn]

Formato de verificacion de documentos para page
Planilla de pago de aportes a seguridad social
Certificacion de pago de aportes a seguridad social
Comprobante de egreso

Acta da pago

informe Final

Acta de Recibo Final

Acta de liquidacion

Otrosi

Aclaracion o solicitud de modificacion

Solicitud de supervisor informando incumplimiento

Qficlo de requerimiento
Qficio a la aseguradora
Recurso de reposicion
Racurso de apelacién
Acto Administrativo de respuesta al recurso
Derecho de Peticion
1310:-29 | 02 |Contratos de Arrendamiento _ 2. | 18,
Certificado de inclusidn en el banco de proyectos
Presupuesto oficial Al cumplir su tiempo de retencitn en el Archivo de Gestién se
Solicitud de disponibilidad presupuestal digitaliza y al terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
Certificado de disponibilidad presupuestal para conservar los contratos que causaron impacto social,
Consulta Sice turistico e histrico para el Municipio.
Estudio Previo de conveniencia y oportunidad El afio de retencion en el Archivo de Gestion se empieza a
Cuadro comparativo de evaluacion de presupuesto contar después de liquidacion del contrato
Invitacién Publica
/R
CONVENCIONES Responsable de Amhiuo:(_j) ot “t
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Cﬁibmue Rulz
CARGC: Téenico Adminisirafive Secretaria General FECHA: 17 do Junio de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cejica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA T DE 39
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora:_DIRECCION DE CONLRATACION Codigo Oficina:1310

doigo:. - [ =

| ‘DISPOSICION FINAL" ] "
GF:| Ex| WD |

Prepliego de condiciones
Cronograma
Observaciones al pliego de condiciones

Respuesta a observaciones

Pliago de condiciones definitive

Resolucién de apertura de proceso licitatorio
Aclaraciones alos pliegos

Adendas

Propuesta

Acla decierrs

Planilla de presentacion de propuesta

Evaluaidén de propuestas

Acta de Audiencia

Resolucion de adjudicacién

Resolucitn de justificacion de procedencia de contratacion directa
Minuta de confrato de arrendamiento

Certificado de Registro Presupuestal

Poliza

Certificacion de pago de poliza

Gertificacion de aprobacion de la péliza

Formato Unico de hofa de vida

Ceriificacion académica

Certificado de experiencia laboral o cenfractual
Declaracién juramentada de bienes y rentas

Copia de cedula de ciudadania

Pasado judicial

Copia de Libreta militar

CONVENCIONES Responsable de Archivo: (:? . Y
CT: CONSERVACION TOTAL N MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: s
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL MOMBRE: _Edgar Ricardo Ctfipuaue Ruiz
) CARGQ: Técnico Administraiivo Secrelaria Genera) FECHA: 17 de Junic de 2019




. \‘.\ . : . .f”-
(3 \

Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Munlclpal de Cajica

51

: : - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Enfidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA '
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION

HOJA 8 DE 39
Cédigo Oficina:1310

Copia de tarjeta profesional

Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria
Certificado de responsabilidad fiscal Contraloria
Copia de Registro Unico Tributario RUT
Certificado de Camara de Comercio

Paz y salvo Gerencia Financiera

Recibo de pago de estampilla Instituto de Cultura
Declaracion Juramentada

Constancia de pago de publicacion

Constancia de aperfura de cuenta bancarla
Factura

Certificacion de verificacion de documentos
Formato de verificacion de documentos para pago
Comprobante de egreso _
Acta de pago

Acta de Recibo Final

Acta de liquidacién

Ctrosi |

Aclaracion o solicitud de modificacion

| Solicitud de supervisor informando incumplimiento

Oficio de requerimiento '
Qficio a la aseguradora
Recurso de reposicion
Recurso de apelacion
Acto Administrativo de respuesta al recurso
Derecho de Peticion

CONVENCIONES ' ' ) . Responsable de Archivo; ‘ [

CT: CONSERVACION TOTAL N: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: W

E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Rl Rui

- CARGO: Secretaria Gengral FECHA: 17 de Junio de 2013




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL .
Oficina Productora: _DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAS DE 39

Cadigo Oflcina; 1310

‘Contratos de Allanza s

Certificado de inclusion en el banco cla proyectos
Presupuesto oficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Consulta Sice

Esiudio Previo de convenlencia y oportunidad

Invitacion Publica

Prepliego de condiciones

Cronograma

Observaciones al pliego de condiciones
Respuesta a observaciones:

Pliego de condiciones definifivo
Resolucin de apertura de procese licitatorio
Aclaraciones a los pliegos

Adendas

Propuesta

Acta de cierme

Planilla de presentacion de propuesta
Evaluacitn de propuestas

Acta de Audiencia

Resolucibn de adjudicacion

Minuta de contrato
Certificado de Registro Presupuestal

Cuadro comparativo de evaluacién de presupuesto

Resolucién de justificacidn da procedencia de contratacion directa

Al cumplir su tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion se
digitaliza y al tsrminar el tiempo &n €l Archivo Cenfral, se deja
para conservar los confratos que causaron impacto social,
turistico € histérico para el Municipio.

El afio de retencién en of Archivo de Gestion se empieza a
contar después de liquidacidn del contrato.

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

AG: ARCHIVQ DE GESTICN
AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archiva:
FIRMA:

Cﬂwﬂ

NOMBRE:

CARGO: m&w&% FECHA: 17 de Junio de 2019

ve Ruiz
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Replblica de Colombia
_ Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 10 DE 39

Cddigo Oficina:1310

Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION

Péliza _ :

Certificacion de pago de pdliza

Certificacion de aprobacion de la pdliza

Formato Unico de hoja de vida

Certificacion académica ' .
Certificado de experiencia laboral o contractuat
Declaracién juramentada de bienes y rentas
Copia de cedula de ciudadania

Pasado judicial

Copia de Libreta militar

Copia de tarjeta profesional

Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria
Certificado de responsabilidad fiscal Confraloria
Copia de Registro Unico Tributario RUT
Certificado de Camara de Comercio

Paz y salvo Gerencia Financiera

Copia de Planilla de pago a Seguridad Social
Certificacion de pago de Parafiscales y seguridad soclal
Recibo de page de estampilla Instituto de Cultura
Declaracion Juramentada

Constancia de pago de publicacion

Acta de inicio de confrato

Constancia de aperiura de cuenta bancaria

Cronograma de ejecucion

Informe de avance

Anexos
CONVENCIONES ) Responsable de Archivo: - P
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; = JZM" F
E: ELIMINACJON §: SELECGION ue R

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE:
CARGO: Técnico Adminisirativi 5 a Genetal FECHA: 17
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Repliblica de Colombia
Depariamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA : HOJA 11 DE 39
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION Cédigo Oficina: 1310

Cuenta de cobro

Factura

Certificacion de recibido a satisfaccion del objeto del contrato
Certificacion de autorizacion de giro de anticipo
Cerfificacion de verificacion de documentos
Formato de verificacion de documentos para pago
Planilla de pago de aportes a seguridad soctal
Certificacion de pago de aporfes a seguridad social
Comprobante de egreso

Acta de page

Informe Final

Acta de Recibo Final

Acta de liquidacion

Ofrosi

Aclaracidn o solicitud de modificacion

Solicitud de supervisor informando incumplimiento

Cficio de requerimiento

Oficio a la aseguradora

Recurso de reposicion

Recurso de apelacién

| Acto Administrativo de respuesta al recurso
Dereche de Peicion
1310.29°). 04 | Contratos dé Arendamiento de-Bishes del Municipio . . =~ |- -2::f 18- - | |-
Estudic de Oportunidad y Conveniencia
Términos de Refarencia
TN
CONVENCIONES i Responsable de Archivo: :__g : L
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: .
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chihuque Ruiz
CARGO: Téonioo Adminisirativo Secretaria Genstal FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJCA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION

HOJA 12 DE 39

Cédigo Oficina; 1310

MENTALES

R

N | DISPOSICION FINAL:

r':: wD‘:. - :s’_: B

(escritura y certificado de libertad y tradicion en el caso de bienes
inmuebles y facturas y comprobante de entrada a almacén municipal
en ¢l caso de bienes muebles)

Cficio de Invitacion

Propuesta

Carta de presentacion

Propuesta Econdmica

Folocepia de [a Cedula de Ciudadania

Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria

Certificado de Antecedentes Judiciales

Recibo de pago de la Garantia Unica de Cumplimiento
Aprobacion de la Garantia Unica de Cumplimiento
Oficio de Designacion de Supervision

Acta de Inicio del Contrato

Informes de Supervisién

Ofictos

Recibo de Caja

Acta de Liquidacidn del Contrato

Documentos que acrediten la propledad :iel municipio sohfe los bi'enes

Minuta de contrato turistico e historico para el Municipio.
Recibo de Pago de los Derechos de Publicacion del contrato de la El affo de retencion en el Archivo de Gestion se empieza a
Gaceta Municipal { contar después de liquidacion del contrato.

Al cumplir su tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se
digitaliza y al terminar el iempo en el Archivo Central, se deja
para consetvar los confratos que causaron impacto social,

1310] 26| 05 | Contratos de Comodato L

A8 -

Solicitud de la Persona Interesada
Estudio de Oportunidad y Convivencia

et
CONVENCIONES Respansable de Archivo: a 7, ¥
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVQ DE GESTION FIRMA: gaLs
E: ELIMINACION §: SELEGCION AC: ARCHIVQ CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardu@hibmne Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirativo Secrefaria Seneral FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 13 DE 39
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION _ \ Cédigo Oficina: 1310

Bocumentos que Acraditen la Propiedad del Municigio sobre los
Bienes {escritura y cerfificado de libertad y tradicion en el case de
bienes inmuebles y facturas y.comprabants de entrada a almacén
municipal en ef ¢case de bienes muebles)

Documentes del Comodatario

Carla de presentacién,

Folocopia de fa cedula de civdadania,

Certificado de antecedentes disciplinarios,

Cerfificado de antecedentes judiciales,

Minuta de conlralo, _

Recibo de pago de los derechos de publicacién del confrato en la
gaceta municipel,

Recibo de pago de la garantia dnica de cumplimiento,
Aprobacién de la garantia Unica de cumplimiento

Oficio de designacién del supervisor

Acta de Inicio del Contrato

informe de Supervision

Oficios

Copia del Acta de Liguidacion del Conlrato

065 Contratos de Compra ¥ Venta o T
Certificado de Inclusion en el hanco de proyecios
Presupuesto oficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Consulta Sice

Estudio Previe de convenighcia y opertunidad

Al cumplir su tiempo de retencion en el Archivo de Gestién se
digitaliza y al terminar el tiempo en el Archive Central, se deja
para conservar los contralos que causaron impacto social,
turistico e histdrico para el Municipio.

El afio de refencién en el Archivo de Gestién se empieza a
contar después de liquidacion del contrate,

1240729

/’\\

CONVENCIONES ' Responsable de Archivo: . @ )
CT: CONSERVACION TOTAL M: BICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: /?-u'
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edagar Ricande Chi
CARGO: j ministrativo Se ral FECHA: 17 de Jumio de 2018




Repiablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 14 DE 30
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION ' Codigo Oficina; 1310

Cuadro ¢o
Invitacion Publica
Prepliego de condicionas
Cronograma
Obsarvaciones al pliego de condiciones
Respuesta a cbservaciones
Pliego de condiciones definifivo
Resolucion de apertura de proceso licitatorio

Adaraciones a los piiegos ' _ Al cumplir su fiempo de retencion en el Archive de Gestidn

‘;de"dasta se digitaliza y al terminar el iempo en el Archivo Central, se
A;Otgzzsci orre deja para conservar los contratos que causaron impacto
Planflla de presentacion de propuesta social, turi_stioo gpistérico para o M”"icip.'?' -
Evaluacion de propuestas El afio ds retencion en .eI AFFhIVO de Geslfion se empieza a
Actade Audiencia contar después de liquigacion del contrato.

Resolucién de adjudicacion

Resolucion de justificacién de procedencia de contratacion directa

Minuta de contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Pdiiza

Certificacién de pago de pdliza
Certificacion de aprobacion de la poliza

Formate Unico de hofa de vida
CONVENCIONES " | Responsatle de Archivo: C% v e
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVQ DE GESTION FIRMA: < Lot
E: ELIMINACION §USELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Rica i
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria _General FECHA: 17 de Junic de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 15 DE 39
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL T
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION ' Codigo Oficina:1310

AT

Copia de cedula de cludadania
Pasade judicial
Copia de Libreta militar
Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduna
Certificado de responsabilidad fiscal Contraloria
Copia de Registro Unico Tributario RUT
Certificado de Camara de Comeicio
Paz y salva Gerencia Financiera
Recibo de pago de estampilla Institute de Cultura
Declaracion Juramentada
Constancia de pago de publicacian
Constancia de apertura de cuenta bancaria
Factura
Certificacion de ingrese a almacén
Certificacidn de autorizagion de giro de anticipo
Certificacién de verificacion de documentos
Formato de verificacion de documentos para pago
Comprobante de egreso
Acta de pago
Acta de Recibo Final
Otrosi
Aclaracion o solicitud de modificacion
Solicitud de supervisor informando incumplimiento

Oficio de reguerimiento
Cficio a la aseguradora
Recurso de reposicion
GONVENCIONES Responsable de Archivo: 2
CT: CONSERVACION TOTAL H: MICROFILMACION AG: ARCHIVC DE GESTION FIRMA: ) g0 €
E: ELIMINAGION $: SELEGGION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: icardo Chipuque Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirativy Sectotaria Genesal FECHA: 17 de Junio de 2019




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENGION DGCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 16 DE39
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL i
Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION Codigo Oficina:1310
e " [RETENCION;[ DISPOSICION FINAL : Ut e,
UBSERIES Y TIPOS ‘DOCUMENTALES_ R o T - . - PROCEDIMIEN

' .Recurso de apslacion
Acto Administralivo de respuesta al recurso
Derecho de Peficion

1310 29 | 07 :|Contratos de Consultoria

18

Cerbiicado de mclusion-en el banco de proyeolos
Presupuesto oficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de dispenibilidad presupuestal
Consulta Sice

Estudio Previo de conveniencia y oportunidad
Cuadro comparativo de evaluacién de presupuesto
Invitacidn Publica

Prepliego de condiciones

Cronograma

Observaciones al pliego de condiciones
Respuesta a observaciones

Pliego de condiciones definitivo

Resolucidn de apertura de proceso licitatorio
Aclaraciones a los pliegos

Adendas

Propuesta

Acta de ciefre

Planilla de presentacion de propuesta
Evaluacion de propuestas

Acta de Andiencia

Resolucion de adjudicacitn

El afo de retencion en e Archivo de Gestidn se empieza a
contar después de liquidacion del contrato. El Archivo de
Gestion se digitaliza y a! terminar el tiempo en el Archivo
Central, se deja para conservar los contratos que causaron
impacto social, turistico e histérico para el Municipio.

CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M MICROFTLMACION
§: SELECCION

Responsable de Archive:
FIRMA: g 2Le "
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Repliblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; DIRECCION DE CONTRATACION

HOJA 17 DE 39

Cédigo Oficina:1310

- 8 g kg

"~ [RETENCION

DISPOSICION FINAL A -

SERIES, SUBSERIES Y TIPOSDOCUNENTALES -~ * [~

s *... PROCEDIMIENTO. - -
. 'M-’D . .S "B __,.?: ‘ ” o i

Disefio Téenico
Informe de avance
Anexos

Cuenta de cobro
Factura
Certificacion de recibido a satisfaccion del objeto def contrato
Certificacidn de autorizacidn de giro de anticipo
Certificacion de verificacion de documentos

Formato de verificacion de documenfos para pago

Planilla de pago de apories a seguridad social
Certificacion de pago de aportes a seguridad social
Comprobante de egreso

Acta de page

Informe Final

Acta de Recibo Final

Acta de liquidacién

Otrosi

Aclaracion o solicitud de modificacion

Solicitud de supervisor informando incumplimiento

Oficio de requerimiento

Oficio a la aseguradora

Recurso de reposicién

Recurse de apelacion

Acto Administralivo de respuesta al recurso

Derecho de Peticibn

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELMINACION

AG; ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

Responsable 08 Afchivo:
FIRMA:

otk £
(L
NOMBRE: mmm%&
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria Genefal FECHA: 17 de Junio de 2019

P P Y et imiony AE e, a0 L0 G
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

a4

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: DIRECQIQN DBE CONT BAIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 18 DE 3¢
Cédigo Oficina: 1310

N [ DISPOSICION FINAL.

LR

1310 29 | 08 Corltratos de'Obra Pablica

B I PR
P

Presupuesto oficial .

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Consulta SICE

Invitacidn Publica

Prepliego de condiciones

Cronograma

Observaciones &l pliego de condiciones
Respuesta a observaciones

Pliego de condiciones definitivo
Resclucion de apertura de proceso licitatorio
Aclaraciones a los pliegos

Adendas

Propuesta

Actade cierre

Planilla de presentacion de propuesta
Evaluacién de propuestas

Acta de Audiencia

Resolucion de adjudicacion

Minuta de contrafo
Pasado judicial

Certificado de Inclusion en el banco de proyectos L

Estudio Previo de conveniencia y oportunidad
Cuadro comparative de evaluacion de presupuesto

Resolucion de justificacién de procedencia de contratacién directa

Al cumplir su liempo de retencion en el Archivo de Gestion se
digitaliza y al terminar el tiempo en €l Archivo Gentral, se deja
para conservar los confratos que causaron impacto social,
turistico e historico para €l Municipio.

El afio de retencion en el Archivo de Gestién se empieza a
contar después de liquidacion del contrato.

TN

CONVENGIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINAGION

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

Responsable de Archivo: {_

-2
\

AC; ARCHIVO CENTRAL
CARGO:

NOMEBRE:
Técnico Adminisirativo Secretari

Edgar Ricardo Ghibu

I FECHA: 17 do Jugio de 2019
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Republica de Colombia

b 7Ny TABDApEBHE-RETENG CNridBaIMENTAL
id3HRrtitciora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA Alealdia Municipal de Cajica HOJA 19 DE 39
Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; DIRECCION DE CONTRATACION Codigo Oficina: 1310

. DISPOSICIONFINAL |~ = =
| E-MID.|; 8%

Copia de farjeta profesional

Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria
Certificado de responsabilidad fiscal Contraloria
Copia de Registro Unico Tributaric RUT
Certificado de Camara de Comercio

Paz y salvo Gerencia Financiera

Copla de Planilla de pago a Seguridad Social
Certificacion de page de Parafiscales y seguridad secial
Recibo de pago de estampilla Instituto de Culfura
Declaracién Juramentada

Constancia de pago de publicacién

Acta de inicio de contrato

Consfancia de apertura de cuenta bancaria

Pian de inversiones del anticipo

Cronograma de ejecucion de obra

Garanlia de estabilidad de obra

Informe de avance

Anexos

Registro Fofografico

Memoria de calculo

Correspondencia

Bitacora de obra {copia)

Ensayos de laboratorio

Cuadro de cantidades ejecutadas

Acta de mayores y menores cantidades

Informe de interventoria

Acta de cantidades
A
COMVENGIONES Responsable de Archivo: C% l" &
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA: W
E: ELIMINAGICN §: SELECCIGN AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz
CARGQ: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: {7 de Junio de 2019




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJCA HOJA 20 DE 39
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION Cédigo Oficina:1310

~-comeo. -
B

‘Certificacién de materiales

Paz y salvo

Anélisis de Pregios Unitarios APU

Informe an medio magnético

Cuenta de cobro

Factura

Acta de suspension de obra.

Acta de reinicio de obra

Acta de giro de anficipo

Modificacion péliza estabilidad de [a obra

Certificacion de recibido a satistaccion del objeto del contrato

Certificacion de auterizacion de giro de anticipo

Certificacion de verificacién de documentos

Formato dz verificacion de documentos para pago

Planilla de pago de aportes a seguridad social

Certificacion de pago de aportes -a seguridad sodial

Comprobante de egreso

Acta de pago

Informe Final

Acta de Recibo Final

Acta de liquidacion

Ofrosi

Acfaracién o solicitud de modificacian

Solicitud de supervisor informando incumplimiento

Cficio de requerimiento

Cficio a la aseguradora

Recurso de reposicion

P
CONVENCIONES Responsable de Archivo: -
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVO DE GESTION FIRMA: AL
‘| E: ELIMINACICN $: SELECCION AC: ARCHIVO GENTRAL, NOMBRE: _Edgar Ricardo Chybugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria Genesal FECHA: 17 do Junio de 2019
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Repiblica de Colombia

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION

Departamento de Cundinamarea
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA 21 DE 39
Codigo Oficina:1310

REER

-Recurso de apelacion
1 Acto Administrativo de respuesta al recurso
Derecho de Peticion

 Contratos de Prestacion de Serviclos Profestonales. . il 2 18 | ¢ G2 o [o

Certificado de inclusién en el banco de proyectos
Presupuesto oficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Consulta Sice :
Estudio Previo de conveniencia y oporiunidad
Cuadro comparativo de evaluacién de presupuesto
Invitacion Publica

Prepliego de condiciones

Cronograma

Observaciones al pliego de condiciones
Respuesta a observaciones

Pliege de condiciones definitivo

Resolucién de aperiura de proceso licitatorio
Aclaraciones a los pliegos

Adendas

Propuesta

Acta de cierre

Planilla de presentacion de propuesta
Evaluacion de propuestas

Acta de Audiencia

Resolucién de adjudicacitn

Rasolucidn de jusfificacién de procedsncia da contratacion directa

Al cumglir su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
digitaliza y al terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
para conservar los contratos que causaron impacto

social, turistico e historico para ef Municipio,

El afio de retencidn en el Archivo de Geslién se empieza a
contar después de liquidacién de! contrate

H

CONVENGIONES
CT. CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINAGION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO GENTRAL

N: MICROFILMACICN
$: SELECCION

P
Responsabie de Archiva: T
FIRMA: \

NOMBRE: _Edgar Ricardo $Hibt




Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

45

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA 22 DE 38

Cédigo Oficina:1310

i

| Minuta-de contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Poliza -
Certificacion de pago de pdliza

Certificacion de aprobacion de la pdliza

Formato Unico de hoja de vida

Certificacion académica

Certificado de experiencia laboral o confractual
Declaracion juramentada de bienes y rentas
Copia de cedula de ciudadania

Pasado judicial

Copia de Libreta militar

Copia de tarjeta profesional

Cerlificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria
Ceriificado de responsabilided fiscal Contraloria
Copia de Registro Unico Tributario RUT
Cerlificado de Camara de Comercio

Paz y salvo Gerencia Financiera

Copia de Planilla do pago a Seguridad Social
Certificacion de pago de Parafiscales y seguridad social
Recibo de pago de estampilla Insfituto de Cultura
Declaracién Juramentada

Constancla de pago de publicacion

Acta de inicio de contralo

Constancia de apertura de cuenta bancaria
Cronograma de ejecucion

CONVENCIONES
E: ELIMINACION

CT: CONSERVAGION TOTAL

M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVQ DE GESTION
8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

ot Y
Responsable de Archivo: é} ” P

FIRMA:
MOMBRE: _Edgar Ricardo iéﬁm Ruiz

CARGO: Téonicp Adminsiafivo Secretara Genetal FECHA: de 2019




Repiiblicade Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 23 DE 38
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL )
Oficina Productora;_DIRECG!ON DE CONTRATACION Cédigo Oficina:1310

{ Informe de avance
Anexos

Cuenta de cobro
Factura
‘Gerfificacion de recibido a satisfaccion del objeto del contrato
Certificacion de autorizacién de giro de anficipo
Certificacion de verificacion de docurnentos

Formato de verificacion de documentos para pago

Fianilla de pago de aportes a seguridad social

Certificacion de pago de sportes a seguridad social
Comprobante de egreso

Acta de pago

Informe Final

Acta de Recibo Final

Acta de liquidacidn

Otrosi '

Aclaracion o solicitud de modificacion

Solicitud de supervisor informando incumplimlento

Oficio de requerimiento
Cficio a la aseguradora
Recurso de reposicidn
Recurso de apelacién
Acto Administrativo de respuesta al recurso
Derecho de Peticién
CONVENCIONES Responsable de Awhivo; é) Cw
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: )L ¢
E: ELIMINACION : §: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Ed
CARGQ; Técnie eneral FECHA: 17 de Junig de 2019
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Replblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL -

Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION

HOJA 24 DE 39

Codigo Oficina:1310

Certificado de disponibilidad presupuestal -

Especificaciones para reporte de licitaciones

Aviso de convocatoria licitacion publica

Estudios previos

Aviso de convocatoria bajo la modalidad de licitaciones publica
Licitaciones publica

Publicacion en cérnara de comercio

Publicacion diario de alta circulacidn

Publicacion de proyecto de pliego de condiciones, aviso de
convocatoria, estudios y documentos previos

Publicacion de las observaciones y respuestas al proyecto de pliego
de condiciones

Acta de Audiencia para aclaracion de los pliegos de condiciones
Publicacion de acto administrativo de apertura y publicacién de
pliegos de condiciones definitivos

Facha limite para observacion al pliego definitivo

Publicacion de las aclaraciones y repuestas a observaciones alos
pliegos definitivos

Audiencia para la fipificacion, revision y asignacion de riesgos.
Adendas

Cierre de convocatorias y plazo méximo para presentacion de
propuestas

Acta de audiencia para precisar el contenido de las pliegos

Acta de audiencia para revision, delerminacién y asignacion de
fiesgos

GONVENCIONES
. E: ELIMINACION

CT: CONSERVACION TOTAL

M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION
8:SELECCION AC: ARCHIVOCENTRAL -

Responsable de Archivo: % )
FIRMA: : nt

NOMBRE: _Edaar Ricardo Ch%we Ruiz
CARGO: Técnico Administraiive Seretaria General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Republica de Colombia
Departamente de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

C.lg

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 25 DE 39

Cédigo Oficina: 1310

Acta de recibo de propuesta
Acta de cierre Recibo de propuestas
Carta de presentacion de la propuesta

Rut

Condiciones comerciales
Certificados de estados financleros
Declaracion de renta

Declaracion de multas y sanciones
Evaluacion de requisitos habilitantes

Publicacion del informe de habilitacion

Acta comité de calificacion final

Resolucion de adjudicacién
Contrato

Registro presupuestal
Ofrosi

Acta de inicio

Acta de recibo final de obra
Acta de liquidacidn

Certificado de existencia y represenlambn legal

Solicitud y entrega de documentos omifides en la propuesta
Traslado del informe de evaluacion a los proponentes
Respuesta a cbservaciones 2l informe de evaluacion
Audiencia de adjudicacién o declaracion desierta

Acta de audiencia de adjudicacion licitacion publn:a

Al cumplir su tiempe de retencion en el Archivo de Gestion se
digitaliza y al terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
para conservar los contratos que causaron impacto

social, turistico e histdrico para el Municiplo.

El afic de retencién en el Archivo de Gestibn se empieza a
contar después de liquidacidn del contrato

CONVENCICNES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION
E: ELIMINACION 8: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

Responsable de Archivo;

o~
7T
i

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Rul
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria Gengral FECHA: 17 dg Junio de 2018
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 26 DE 38
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL :
Oficina Productora: DIRECCION DE CON_TRATACION _ Cédigo Oficina:1310

i Contratos de Sumlmstros

Certificado de inclusion en el banoo de proyectos
Presupuesto cficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Consulta Sice

Estudio Previo de conveniencia y oportunidad
Cuadro comparativo de evaluacian de presupuesto
Invitacion Publica

Prepliego de condiciones

Cronograma

Observaciones al pliego de condiciones
Respuesia a observaciones

Pliego de condiciones definitivo

Resolucidn de apertura de proceso licitatorio
Aclaraciones a los pliegos

Adendas

F’ropuesta

Acta de cierre

Planilla de presentacién de propuesta
Evaluacién de propuestas

Acta de Audiencia

Resolucién de adjudicacion

Resolucién de justificacion de procedencia de contratacion directa
Minuta de contrato

Certificado de Registro Presupuestal

B

Péliza
GONVENGIONES . Responsable de Archivo: L} "
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: : p
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Ruiz
CARGO: Técnioo Administrative Secretaria General FECHA: 17 de Jutiio da 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

50

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACGION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA 27 DE 38

Cédlgo Oficina: 1310

i S B R
Cerlificacion de pago de pdliza
Cerificacion de aprobacion de la pdliza
Formato Unico de hoja de vida

Copia de cedula de ciudadania

Pasado judicial

Copia de Libreta militar

Certificado de responsabilldad fiscal Contralorfa
Copia de Registro Unico Tributario RUT
Certificado de Camara de Comercic

Paz y salvo Gerencia Financiera

Recibo de pago de estampilla Instituto de Cultura
Declaracién Juramentada

Constancia de pago de publicacion

Constancia de apertura de cuenta bancaria
Factura .
Certificacion de ingreso a almacén

Certificacion de autorizacibn de giro de anticipo
Certificacion de verificacion de documentos
Formato de verificacion de documentos para pago
Comprobante de egreso

Acta de pago

Acta de Recibo Final

Otrosi

Aclaracion o solicitud de modificacion

Solicitud de supervisor infermande incumplimiento
Oficio de requerimiento

Oficio a la aseguradora

Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduria

CONVENCIONES
CT. CONSERVACION TOTAL B MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION
E: ELIMINACION _ §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archivo: (16- )
FIRMA: 2
NOMBRE: _E learde Lhibugue Rui

CARGO: Tecnico Admipistrativo Secetarla Ganeral FECHA: 17 de Junio de 2019
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Gajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL
HOJA 28 DE 39

Cddigo Oficina; 1310

Recurso de reposm[én
Recurso de apelacion
Aclo Administrativo de respuesta al recurse
Derecho de Peticion

1310, 29-1 12 | Contratos de Transporte -

Prasupuesio oficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de dispenibilidad presupuestal
Consulta Sice

Estudio Frevio de conveniencia y oportunidad
Cuadro comparativo de evaluacién de presupuesto
Invitacion Publica

Prepliego de condiciones

Cronograma

Obsarvaciones al pliego de condiciones
Respuasta a observaciones |
Pliego de condiciones definitivo .
Resolucién de apertura de proceso licitatorio
Aclaraciones alos pllegos

Adendas

Propuesta

Acta de cierre

Planilla de presentacion de propuesta
Evaluacion de propuestas

Acta de Audiencia

Certificado de inclusion en el banco de proyectos

Al cumplir su tismpo de retencién en el Archivo de Gestion se
digitaliza y a! terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
para conservar los contratos que causaron impacto social,
turistico e histdrico para el Municipio.

E! ano de retencion en el Archivo de Gestibn se empisza a
contar después de liquidacion del contrato

Resolucion de adjudicacion

Fal

. CONVENCIONES

CT: CONSERVAGION TOTA M: MICROFILMACION A‘G ARCHIVO DE GESTION . FIRMA: 1
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: r R ue Ruiz

Responsable de Archivo: @w ] P

CARGO: Técnlco gmjnlg_l‘_ra ivo Secretaria General FECHA: 17 de Junipde 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 29 DE 39
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL . :
Oficina Productora;_DIREGCION DE CONTRATACION Cédigo Oficina; 1310

N i i . 3
de procedencia de contratacion directa

TR
Resolucidn de justificacion
Minuta de contrato ..
Certificado de Registro Presupuestal

Pdliza

Certificacion de pago de pdliza

Certificacion de aprobacion de la pdliza

Formate Unico de hoja de vida '

Copia de cedula de citidadania

Pasado judicial

Copia de Libreta militar

Certificado de anfecedentes disciplinarios Procuraduria
Certificado de responsabilidad fiscal Contraloria

Copia de Registro Unico Tributario RUT

Certificado de Camara de Comercio

Paz y salvo Gerencia Financiera

Recibo de pago de estampllla Instituto de Cultura
Declaracion Juramentada

Constancia de pago de publicacion

Constancia de aperiura de cuenta bancaria

Factura '
Corfificacion de ingfeso a almacén

Certificacion de-autorizacion de giro de anticipo
Certificacion de verificacion de documentos

Formato de verificacion de documentos para pago

Comprobante de egreso
Acta de pago
Acta de Recibo Final
CONVENCIONES ' Responsable de Archivo: @ 2.
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Y13
E: ELIMINACION $: SELECCION AG: ARCHIVO GENTRAL NOMERE: _Edgar Ricando €hibugue Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: 17 de Junio de 2018
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productara:_DIREGCION DE CONTRATAGION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 30 DE39
Cdédigo Oificina:1310

—

Otrosi
Aclaracion o solicitud de modificacion

Sdlicitud de supervisor informando incumplimiento
Oficio de reguerimiento

Oficio ala aseguradora

Recurso de reposicion

Recurso de apealacién

Aclo Administrativo de respuesta al recurso
Derecho de Peficion

1310 |28 |3 !| Contratos Desiertos . -,

Presupuesto oficial

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal
Consulta SICE

Estudio Previo de conveniencia y oportunidad
Cuadro comparativo de evaluacioén de presupuesto
Invitacion Publica

Prepliego de condiciones

Cronograma

Observaciones al pliego de condiciones
Respuesta a cbservaciones

Pliego de condiciones definitivo

Resolucién de aperiura de proceso licitatorio
Aclaraciones a los pliegos

Adendas

Propuesta

Acta de cierre

Planilla de presentacion de propuesta

Certificado de inclusion én el barico de proyectos

Al cumplir su tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion se
digitaliza y al terminar el tiempo en el Archivo Cenfral, se deja
para conservar los confratos que causaron impacto sacial,
turistico ¢ historico para el Municipio.

El afio de retencion en el Archivo de Gestion se empieza a
contar después de liquidacion del contrato

CONVENCIONES
CT; CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M: MICROFELMACICN
§: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVC CENTRAL

FIRMA:

Responsable da Archivo;

T/\
T ™

NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secrelaria Gen

| FECHA: 17 de Junio de 2019




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ' HOJA 31 DE 38
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; DIRECCION DE CONTRATACION Codigo Oficina;1310

@.
Evaluacidn de propuestas
Acta de Audiencia
Resolucién de adjudicacién
1310|291+ 14, ;| Confratos Interadiinistratives. .- = <"
Solicitud de la Persona Interesada
Estudio de Oportunidad y Convivencia
Documentos que Acrediten [a Propiedad del Municipic sobre los
Bienes (escritura y certificado de Ebertad y tradicidn en el caso de
bienes inmusbles y facturas y comprobants de entrada a almacén
municipal en &l caso de bienes muebles)
Bocumentos del Comodatario
Carta de presentacién,
Fotocopia de la cedula de ciudadania,
Certificado de antecedentes disciplinarios,
Certificado de antecedentes judiciales,
Minuta de confrato,
Recibo de pago de los derechos de publicacion del contrato en la
gaceta municipal,
Recibo de pago de |a garantfa (nica de cumplimiento,
| Aprobacién de la garantia Unica de cumplimiento
Qficio de designacion del supervisor
Acta de Inicic del Contralo
Informe de Supervision
Oficios
_| Copia del Acta de Liquidacién del Contrafo

Al cumplir su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se
digitaliza y al terminar ¢! tiempo en el Archivo Cenfral, se deja
para conservar los contratos que causaron impacto social,
turistico e historico para el Municipio.

El afio de retencion en el Archivo de Gestion se empieza a
contar después de liquidacion del contrato

CONVENCIONES | Responsabie de Archivo: Z . g Z

CT: CONSERVACION TCTAL M: MICROFILMACION AQ: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: L

E: ELIMINAGION 8: SELEGCION AC: ARGHIVO GENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Administrafivo Secrelaria General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HO.JA 32 DE 39
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficlna Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION Cédigo Oficina:1310

1310 | .20 | 15 |Contratos ParaLicitaciones .~ .- o il 2|
Certificado de dispenibilidad presupuestal

Especificaciones para reporte de licitaciones

Aviso de convocatoria licitacion publica

Estudios previos

Aviso de convocatoria bajo la modalidad de licitaciones publica
Licitaciones publica

Publicacién en camara de comercio

Publicacion diario de alta circulacidn

Fublicacion de proyecto de pliego de condiciones, aviso de Al cumplir su fiempo de retencidn en el Archivo de Gestién se
convocaloria, estudios y documentos previos digitaliza v al terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
Publicacién de las observaciones y respuestas al proyecto de pliego para conservar los confratos que causaron impacto social,
de condiciones tutistico e historico para el Municipio.

Acta de Audiencia para aclaracion de los pliegos de condiciones El afio de retencion en e Archivo de Gestidn se empieza a
Publicacién de acto administrativo de apertura y publicacién de pliegos contar después de liquidacion del contrato

de condiciones definitivos -

Fecha limite para observacion al pliego definitivo
Publicacién de las aclaracionss y repuestas a cbservaciones a los

pliegos definitivos
Audiencia para la lipificacion, revision y asignacion de riesgos.
| Adendas
Cieme de convocatorias y plazo maximo para presentacion de
propuesta
: - -
CONVENCIONES Responsable de Archivo: -
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION 8:SELECCION AC: ARCHIVG CENTRAL NOMBRE:
CARGO: Thohing




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 33 DE 39
* Unidad Adminlstrativa: SECRETARIA GENERAL _ - ' '
Oficina Productora:_DIRECCION DE CONTRATAC_ION ' ~ Cédigo Oficina:1310

Acta de audiencia para precisar el contenido de las pliegos
Acla de audiencia para revision, determinacion y asignagion de

| riesgos

‘Acta de recibo de propuesta

Acta de cierre Recibo de propuestas

Carta de presentacion de la propuesta

Certificado de existencia y representacion legal

Péliza

Certficacion pago a aportes parafiscales

Cerificado de registro de precio de referencia

Hoja de vida

Certificado judicial

1 Certificado contraloria

Certificado antecedentas disciplinarios

Rut

Condiciones comerciales

Certificados de estados financieros

Declaracién de renta

Declaracion de multas y sanciones -

Evaluacién de requisitos habilitanies

Solicitd y enfrega de decumentos omitidos n la propuesta

Publicacion del informe de habilitacién

Traslado del informe de evaluacion a los proponentes

Respuesta a cbservaciones al informe de evaluacion

Audiencia de adjudicacion o declaracién desierta

| Acta comité de calificacion final
CONVENCIONES _ . Respansable de Archivo:
€T, CONSERVACION TOTAL N MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: (\-E.bu t
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: rRlcardo hibugue Ruiz
CARGO: Tecnico Adminisirativo Secretaria Genetal FECHA: 17 de Junio de 2019




Repitblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

5%

Entidad Preductora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATAGION

TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL

HOJA 34 DE 39

Codigo Cficina: 1310

AC: ARCHIVO CENTRAL

CARGD: Técnico Adminisirative Secrefaria General FECHA: 17 dg Junig de 219

‘DISPOSICION FINAL
: - - L[ B MID| 58
At:ta de audiencia de adjudlcauén I]citacién publlca
Resolucitn de adjudicacion
Confrato
Registo presupuestal
Otrosi
Acta de inicio
Acta de recibo final de obra
_ Acta de Ilqmdacuén

1310 |-31:{ - _ | CONVENIOS ges

4310 1.31 | 02 !Convenios de Asoclactén 2 - |18 - [X
Comunleaciones Al cumplir su tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn se
Documenios de Represantacion Legal digitaliza y af terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
Convenio para conservar [os contratos que causaron impacte social,
Recibos de Pago de Ley furisfico e histérico para el Municipic.
Memorando de Supervision El afio de retencion en & Archivo de Gestidn se empisza a
Acta de Inicio contar después de liquidacion del contrato
Informe de Supervision )

___|Acta de Terminacion y/o Liguidacién
13104 31 | 03 gg;m‘:c":;g: e(s: Qoperacion 2 181X Al cumplir su tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion se

Documentos de Representacion Legal digitaliza y al terminar ¢! tiempo en el Archivo Central, se deja
Convenio para conservar los confratos que causaron impacto social,
Recibos de Pago de Ley turistico e histérico para el Municipio.
Memorando de Supervision El afio de retenciéq en el _Archivo de Geslién s empieza a
Acta de Inicio contar después de Ilqu1daq6n del contrato

CONVENGIONES Responsable de Archivo: @

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: o

E: ELIMINACION §: SELECCION NOMERE: _EdgarRi ue Ruiz




Republica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL )
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 35 DE 39

Cadigo Oficina:1310

Informe de Supervision
_ Acta de Terminacion y/o Liquidacion
1310 | 31 | 04 |Convénios Interadministrativos - 2| 18| X
Comunicaciones . Al cumplir su tiempo de retencién en &l Archivo de Gestion se
Documentos de Representacion Legal digitatiza y al terminar el tiempo en ef Archivo Central, se deja
Convenio para conservar los contratos que causaron impacio social,
Recibos de Pagode Ley turistico e historico para el Municipio.
Memorando de Supervisian El afio de retencion en el Archivo de Gestion: se empieza a
Acta de Inicio contar despuss de liquidacion del contrato
Informe de Supervision
_| Acta de Terminacion yfo quu1dac|én ]
1310 [. 31| 05 {Convenios Solidarios ~ .~ ; 2 | 18 [.X
ggjﬂ;ﬁg’;gﬁs% esentcin Loga Al cumplir su tismpo de retencidn en el Archivo de Gestidn se
Comenio P g digitaliza y al terminar el tiempo en el Archivo Central, se deja
para conservar los confratos que causaron impaclo social,
Recibos de Pago dg Ley turistico e historico para el Municipio.
Memorando dg Supervision El afio de retencion en el Archivo de Gestién se empieza a
Acta de lnicio contar después de liquidacién del contrate
| Informe de Supervision’ ,
Acta de Terminacion yfo quuldaclén ]
;| DERECHOS DE PETICION™ ¢ ] Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
peticién que permiten evidenciar los aspeclos especificos
Solicitud relacionados con la misidn de la Alcaldia, ya que permiten
Cficio / Informe conocer e! punto da vista de los usuarios frente a los servicics.
Anexos o Evidencias Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32. Se microfima atendiendo
los decretos leyes 2527 H950 y 3354/1954.
CONVENCIONES Responsatie dz AIGhiva: ((?
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: L)
E: ELMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chiluque Ruiz

CARGO: Tecnico Administrativo Secretaria General FECHA: 17 de Junio dg 2018




Repblica de Colombia
Dapartamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA | HOJA 36 DE 39
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL :
Oficina Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION Cédigo Oficina:1310

‘1 ge constifuye en fuente primaria para el desarrolo de
investigaciones.

" 18e conservan lotalmente para evidenciar los distintos
_ . S SO AL I L S DS\ IS —{ requerimientos de los organismos de confrol. Se microfima
Formato Plan de Accidn la Sub serie atendiendo los decrelos leyes 2527 M950 y

Ingicadores de Gestion . | 335411954, se transfiere al Archivo histérico
Informes de seguimiento

4310 [ 66 | 14 |Informe de Supervisién ylo -literventoriasa Contratos ~ ~ - 1 2 |3 | X [ [ X
Actas Se conservan lotalmenfe para evidenciar los distintos
Informe ‘ requerimientos de los arganismos de control. Se microfima
Certificado la Sub serie atendiendo los decrefos leyes 2527 1950 y
Soportes 335411954, se transfiers al Archivo histérico

. _ cormunicacion _

1) 61 1 Igﬁgﬁ: Entes .de Controly Vigilandla - . - & W~ - 2 1101 X, | Conservar la fotalidad de la serie documental, con fines de
Copia de Combinacion ds Respuesta respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
nforme 1950 y 3354 de 1954, la [ey 58472000 y el Acuerdo 032 del

R Archivo General de la Nacion.
-Evidencias

1310 | 65 | 19 | Informes Empalme” o o e o ] X,

-Solicitud Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién
-Respuesta organica 6283 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Informe Contraloria General de la Nacion.

-Evidencias

TN

CONVENGIONES Responsable de Archivo: Cy 3 Z
LT CONSERVACION TOTAL M MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRRA: 4
E: ELIMINACION §: SELECGION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo ( hib ique Ryiz ’
CARGO: Técnico Mnﬁniﬁ!@h‘_& ﬁm;a General FECHA: 17 de Junio de 2018




Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 37 DE 39
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficlna Productora;_DIRECCION DE CONTRATACION _ Codigo Oficina: 1310

Finalizado el tiempo de retencion en ef Archivo Central se
seleccionard &l 5%. Esta documentacién hard parte de la
memoria institucional de la Administracion, la demas se
destruye a través del método de! picado.

"1310-| 66~ [ 20| Informes de Gestion: - 5 ciwL i i sl Lok k] T | Seevalliay del resultado de este pusden ser de custodia total,
) 1 — I S 1"y qus pusdan aporlar para la investigacion, la ciencia y la

-Solicitud A cultura. Se tendré en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
~Copia de Combinacidn de Respuesta 17 de abrll de 2013 (Ley estatutaria) en relacién a estos
-Informe. documentos. Decreto 1303 de 2014 {Julio 11) - Por el cual se

_ “Evidencias . |reglamenta el Decreto 4057 de 2011,

B STRUMENTOS DEGONTR
-Planillas consecutivo de Circulares Solo son Udtiles durante la gestion, no poseen valores
-Pianillas consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar ¢l tramite reallzado por la
Planillas consecutivo de Oficlos enfidad.

-Planilas Registro de Correspondencia
Inventario Documental de.la dependencia -

310 || El inventario documental esta conformado por todas las

1310 |: R A X - | Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
-Acta _ elaborados por cada funcionario o contralista de la
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
- Anexos . permaneniemente en Gestion.

A0 71 | 03 |Inventario Transferencia Documental Primaria, - -~ 1 2 8 [ X [~ [ | -1, ) '

- Acia ~ — — : Se conserva permanentemente en Archive de Gestion por su
i , ' importancia para consulta de la d j
- Formato de Inventario po p sulta ocumentacién fransferida al
Archivo Central,

- Anexos

CONVENCIONES Responsable de Archivo: O - b

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: - Sl

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Qibuque Ruiz

CARGO: Tecnico Adminisirativo Secretari FECHA: 17 de Junio ge 2018




Republica de Colombia
Dapartameanto de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

61

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora:_DIRECCICN DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ROJA 38 DE 39

Cédigo Oficina; 1310

- | Inventarios Fisicos. -

- oficio/memorando
- Acta de entrega del acto administrativo que ordena la baja.
- Anexos

El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de Ia fecha

NUAL

4310 )-76 | 04

E Manual de Contratacién, Supervisién e Interventoria

“1 Documentecion que refleja las decisiones funcionales de la

CARGO: Técnico Administiafivg Secretaria Genaral FECHA: 17 de Junig de 2019

| Alcaldia y que debe ser objeto de conservacién permanente
Manual
431076 - | (08 - | Manual de/Interventoria - 2 8 ' X X4 . .| Documentacion que refleja las decisiones funcionales de la
N Manwal Alcaldia y que debe ser objeto de conservacidn permanentes
T390 |78 | [MEMORANDOS = 7"
-Memorandos o
ANEXOS Se conservan por su valor legal y Administrativo,
-Evidencias
TICIONES; QUEJAS Y"RECLAMOS | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
Soiicitud peficiin que permiten evidenciar los aspecios especificos
- . relacionados con |2 mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
:;ﬁlidegtgor Competendia arficulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
-D P fimiento importancia del asunto de que se trate se guardan en custodia
|- osnimento - | |total, el excedente se elimina por _perdida de vigencia.
4390 |99 [ L[ PLANES S T L Lo - | En concardancia con lo establecido en los Articulos 48, 49 y
1310 | Plan Antial de Compras 8 54 del Codigo de Gomercio, La Informacion se consolida en el
Solicitud Plan Anual de Desarrollo Municipal, que por funcién es
F i 0 responsabilidad de la gerencia de Plansacion (cumplimiento
orma Ley 152 de 1994. Cap. V1. Art. 26)
CCHVENCIONES Respansable de Archive: d Z/
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVG DE GESTION FIRMA: ZM
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chit{ique Ry




Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

)

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Preductora: DIRECGION DE CONTRATACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 39 DE 39

Codigo Oficina: 1310

11 . Plan de Mejoramlento

mejoramiento
-Otros

-Herramienta definida para la consiruccion del Plan de Mejoraj'nlento
-Documantos que ewdenmen el seguimiento a los planes de

Se conservan fotalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de fos organismos de control. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 'y
335411954, se transfiere al Archivo historico,

- |RESOLUCIONES

Resolucion

%71 Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a la

que se aplicara el proceso de microfilmacion con fines de
respaldo y consulta, en concordancia con el decreto 2527 de
1850 y 3354 de 1954, 1a ley 53472000 vy el Acuerdo 039 de

TEGRADO DE GESTION DE: CALIDA

‘—Cbntrol de Di;cumentos

i 2002 del Archivo General de la Nacién.

De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,

-Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién
.| -Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Mapa de rigsgo totalmente ambos soportes
-Informe de gestion y resultados
CONVENCIONES Responsable de Archiva: U by A
CT: CONSERVACION TCTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: A
E: ELIMINACION. $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo

: r Ri ibugue Ruiz
CARGO: Téenico A i ria General FECHA: 17 de Junio de 2019



Replblica de Colombia
Eepartamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

63

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entldad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA1DES
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; DIRECCION GESTION HUMANA Cadigo Oficina;1320
= CODIBO N i R S _DISPOSICION FINAL: | -~ % . twig e, o
= — . SERIES, SUBSERIES S DOCUMENTALES. P ] A A A T U0t PROCEDIMIENTO -
43204 017 |0 | AGTAS . L e o _
T T e ; —— — =4 Se fransfiere al Archivo Historico. En su contenido estan
1320 | 01 | 04 | Actas Comision de Garrera X X implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
Citacién evidencia y fuente testimonial para la historia, Se microfilma
Crden del Dia la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y
Anexos 3354/1954.
ACta I‘.
1320 | 01°| 24 |'Actas de Comision de Personal” - . 1.1 19
Acta
Citaciones Una vez cumplido el fiempo de retencién en el Archivo Central
Registro de asistencia fransferir al Archivo Historico.
Registro Fotogréfice
Anexos-Docurnentos de la comisin
1320 [ 01 | 26 | Actas de-Comits Convivencia Laboral ) 8 X X Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estan
. | implicitas decisiones administrafivas y se convierten en una
Citacibn evidencia y firents tastimonial para la historia. Se microfiima
Orden del Dia la Sub serie atendiendc los decretos leyes 2527 /1950 y
Anexos 3354/1954
1320 | 01 2‘3[' Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional y seguridad en 2 8 X Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estan
o | eltrabajo COPASST implicilas decisiones administrativas y se convierten en una
Citacién avidencia y fuente testimonial para la historia, Se microfilma
Orden del Dia la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 {1950 y
Anexos 335411554
1320 | 01 | 36.-| Actas de Reuni6n S 2 10 | X
gl%t:cionas Refleja las decisiones Administra!iv?s de la Alcaldia y pof 0
Ordien del Dia tanto se convierte en patrimonic histérico de la Administracién
Municipal {Ley 594 de 2000),
Soportes
Contro! de Asistencia
N
GONVENCIONES Responsable de Archivo: d 1
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACICN AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; g
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirativo Secretaria General FECHA: 17 de Junio de 2019




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Caiica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DE 9
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: DIRECCION GESTION HUMANA Cadigo Oficina:1320
- CODIGD - - | e ' -;Z‘j 'RETENCION:| DISPOSICIONFINAL | - ¢ §
1320~ 01 39 Actas de vacacnonelentrega de cargo por traslado a retlro o2 8. X
Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
Manual de Funciones se selecciona una muesira del 10% por cada reestructuracion
-Inventarios que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos soportes.
-Anexes
1520245 i CESANTIAS E INTERESES 2 20 X Transcurride ¢l tiempo en el archivo central se debe digitalizar
Novedades ¢l original para consultas
Llstado para Pago
132051718 CIREY X "| Se eliminan por perdida de vigencia yio reforma legal por parte
C[FGU'EI' de la autoridad competente.
1320:[727 7| .| CONSECUTIVO'DE COMUNICACIONES OFICIALES B ~ | Esta Subseries hace referencia a las comunicaciones oficiales
1320 27 | 01 [Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 | 4 X | internas producidas por la Administracion Municipal de Cajica
- Solicitud como respuesta © en ejercicio de sus funciones, en
- Respuesta concordancia con €l numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
. Anexos AGN artfculos 7 y 11. Esta Subseries es considerada de
- — - . - ¥ | caracter administrativo y de testimonio del control y [a gestidn
1320 27 02 | Consecutivo de Comunicacionas Oficiales Recibidas 2 4 X de Ia Alcaldia de acueido a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
- Solicitud paragrafo 2. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
- Respuesta Central se seleccionaré una muestra aleatoria. Esta
- ANexos documentacién hara parte de la memoria Instifucional del
Municipio.
1320 | 32. .- | CONVOCATORIAS Y CONCURSOQS " - Se transfiere al Archivo Historico. En su contenido estén
1320 | 32 01 | Convocatoriag y Concursos Cargos Carrera Admlnlstratwa 2 8 X implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
Aviso de Convocatoria evidencia y fuente testimonial para 1a historia. Se microfima
-Aviso de Prensa la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 1950 ¥
-Planilla de Control de nscripciones 3354/1954.
. Y
CONVENGIONES Responsable de Archivo: @ - At
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: A
E: ELIMINACION §:SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE hibugue Rufz
A aria General FECHA: 17 de Junio de 2019




Repdblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicé

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; DIRECCION GESTION HUMANA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJASDES

Cédigo Oficinaz1320

DiGE

.....

Lista de Admitidos y no Admitidos
-Citacion Prueba de Conocimiento
-Resultado Examen de Conocimiento
-Resultado Prueba Psicotécnica
-Calificacion de Entrevista
-Analisis Hoja de Vida

Acta Final de Concurso
-Resolucién Lista de Elegibles

i |DERECHOS DE PETICION

| Esta serie documental se conserva tres (3) afos en el Archivo

1de Gestion y se transfiere al Archivo Central, donde se

- Solicitud conserva por siete (7) afios mas, luego de cumplido ¢l tiempo
- Respuesta de retencién se elimina, puesto que ha perdido sus valores
- Anexqs | primarios.

ORMATO S

| Formato.de Sumiristros. -

| S& conservan solamente los inventarios definittvos yfo Glimas

iCi versiones, siendo una herramienta fundamental para la
Solicitud il I
Formato de Suministros estion Documental.
Acta de entrega

4820°]:63-|: ‘z_THISTORIAS” "

1320+ - 63 :[: 04_ | Historias Laborales = =
Hoja de Ruta
Lista de chequeo

Lista Elegibles Comisién Nacional Servicio Civil
Acto Administrativo Aceptacitn del Cargo
Formato Unico de hoja de vida

Fotocopia de la cédula

Folocopia de la Libreta Militar

Fotocopia de Licencia de Conduccion

Seleccionar una historia laboral por cada uno de los diferentes
niveles jerarquicos y todos los expedientes de los Directores
y Subdirectores, y de aquellos servidores plblicos que hayan
realizado labores destacadas en torno a la misidn de fa
entidad

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION
E: ELIMINACION §: SELECCION

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

FIRMA:

TN
Responsable de Archivo: Qﬂ"-’}'

NOMBRE: _Edgar Ricardo lfhiMue Ruiz
CARGO: Téenico Administrati ! FECHA: 17 ggg@o de 2018




Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENGION DOGUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Cficina Productora; DIRECCION GESTION HUMANA

HOJA4DE ¢

Codigo Oficina: 1320

L CODIGO " o

ETENCION | DISPOSIGIGNFINAL | -~

D) e -1-CT
Acreditaciones de Estudio
Acreditaciones Laborales
Certificado de Policia
Certificado de Contraloria
Certificado de Procuraduria
Certificade de Consejo Nacional de la Judicatura
Formato Unico Declaracion de bienes y rentas
Acreditacidn vinculacidn a Seguridad Social
Afitiacion ARL
Acto Administrafivo de Nombramiento
Acta de posesion
Examen de Ingreso
Manual de funciones
Documento de dfiliacion EPS y Caja de Compensacién Familiar
Documento Apertura cuenta Nomina
Formato de Solicitud vacaciones, liquidacién y acto administrativo
de pago '
Acta de enfrega por vacacicnes (con sus soportes)
Solicitud de cesantias refroactivas, liquidacion y acto administrativo
de pago
Solicitud de cesantfas parciales y acto administrativo de autorizacion
de retira .
Copia de acto administrativo Comisitn
Caopia de acto administrativo de Encargo
Capia de acto administrativo de Pago de Vidticos
Copia de acto administrative de Licencias
Fomnato solicitud de permisos
CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TCTAL

E: ELIMINACION

AG; ARCHIVO DE GESTION
AC: ARCHIVO CENTRAL

M: MICROFILMACION
§: SELECCION

Responsable de Archivo: e
FIRMA: M

NOMERE: _Edaar Ricando Chibuave Ruiz

CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repliblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

64

Entidad Productora: ALCALDIA MUNIC
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L DE CAJICA

Y
y

Oficina Productora: DIRECCION GESTION HUMANA

R ]

DIGO;

HOJASDE 9

Codigo Oficina:1320

Evaluacion de desempefio

Solicitud de inscripcidn en Carrera Administrativa

Certificacion de inscripcion en Carrera Administrativa

Actos administrativos sobre situaciones Administrativas
Certificado de ingresos y retenciones

Actas de enfrega por vacaciones o renuncia

Novedades de Personal

Bono Pensional

Certificaciones Laborales

Volantes de pago de nomina

Cficio de Presentacion renuncia

Acto administrativo de desvinculacién o retire

Acta de enfrega por renuncia (con sus sopories)

Acto administrativo pago prestaciones sociales definitivas

Acto administrativo de pago de cuotas partes con sus soportes
Acto-administrativo de pago de bono pansional con sus seportes

=

‘| informes Entes deControl y Vigilaneia 7%

: Conservar ka totalidad de la serie docurmnental, con fines de

respaldo y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de

Solicitud
\ A 1950 y 3354 de 1954, la ley 594/2000 y el Acuerdo 032 del
-ICOpla de Combinacién de Respuesta Aschivo General de la Nacion.
-Informe
-EvhenCias - o — B - o — . Ll EAREEEEED = T e ] e - el
1320-F 66+~ 1 19 | informes Empalme. - - & v Sl an TE TG meel TS e T e f T s [ Se fundamenta en Ta Ley 951 de 2005 y en la Resolucitn organica
1320 :66 = 19 T palme, -~ — . - 6289 ded 08 de marzo 2011 Expedida por la Contraloria General de
~Solicitud ta Nacién. Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se
-Respuesta seleccionard el 5%. Esta documentacion hard parte de la memoria
-Informe institucional de Ia Administracin, la demas se destiuye a través del
-Evidencias método del picada.
N
CONVENCIONES _ Responsable de Archivo: 4! a4
GT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; !
E: ELIMINACICN $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo g;hbugue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisirative Secretaria General FECHA: 17 de Junio dg 2019




Replblica de Colombla
Departamento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajicd

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: DIRECCION GESTION-HUMANA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJAGDES
Cédigo Oficina;1320

N:{: DISPOSICION FINAL .

0" Informes de Gestis

-Salicitud

-Copia de Combinacion de Respuesta
<Informe

-Evidencias

- | Se evaliia y del resuttado deeste pueden ser de custodia lotal:

¥ que puedan aportar para la investigacion, la ciencia y la
cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacién a estos
documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se

_| reglamenta el Decrelo 4057 de 2011.

NST RUMENT@S DE CONTRO

Planuias consecutivo de Circulares
-Planillas consecutivo de Memorandos
 Planillas consecufivo de Oficios

1Solo son (itifes curante Ia gestion, no poseen valores

secundarios, para evidenciar el trémite realizade por la
entidad.

- Pianlllas Reg istro de Correspondenma

i

. -Inventarlo Documental de Ia dependencla - - ;A

- "1 Et inventario documental esta conformado por todas las
-.| Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen

“Acta los elaborados por cada funcionario o contratista de la
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
- Anexos permanentements en Gestion.

1320-{" M 03 _.Imano Trangferencia Documental Primaria-' .. 2 18.]- X Se conserva permanentemente en Archivo de Gestién por su
) . importancia para consulta de la dowmentamén transferida al
- Formato de Inventario Archivo Central.

: - Anexos
432071 .| 04" Inventarios Fisicos B 2 .18 ¥ X _ . '

- oficio/memorando El tempo del archive de gestion se cuenta a partir de la fecha
- Acta de entrega del acto administrativo que ordena la baja,
- Anexos

L "-Manual de‘ Funciones y Competenclas .Lahorales

Manual de Funciones

~+<! 8o eliminan porque pierde vigancia.

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION
$: SELECCION

Responsable de Archivo: ? =
AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
AG: ARCHIVG GENTRAL NOMERE: _Edaar B;ganigbnbugue Ruiz
CARGC: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: 17 deJunio da 2018




Rep(blica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: DIRECCION GESTION HUMANA

HOJAZDES
Codigo Oficina:132¢

o 'Q‘wg

R

-Memorandos
-Anexos

- Ewdenclas

Se conservan por su valor legal y Administrativo,

< Transcurrido el tiempo en el archivo central se debe digitalizar

Pre-Nomina

Listado Pago Bancos
Resiimenes de Nomma

el original para consultas

lncapamdades Ilbranzas horas extras recargos bomberos
liquidaciones de relirados, nuevos ingresos, licencias y deméas

| Transeurrido el tiempo en el archivo central se debe digitalizar
¢l original para consultas

novedades que se puedan presentar en cada mes

- Solisitud

ICIONES QUEJASY. RECLAMDS:

| Se debe realizar la seleccién anual de aguellos derechos de

- Traslado por Competencia
- Respuesta
Des:stlmlento

pelicion que permiten evidenciar los aspectos especificos
relacionados con fa misién de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
articulos 30 y 32.- Se seleccionan y de acuerde a la
importancia del asunto do que se trate se guardan en custodia
total, el excedente e eliminapor perdida de vigeneia.

i Plan de Mejoramiento

Se conservan totalmente para evidendiar los distintos

-Herramienta definida paré la oonstmoubn del Plan de Mejorammnto
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

requerimientos de los organismos de control, Se microfilma la
Sub serie alendiendo los decretos leyes 2527 /M950 y
335411954, se transfiere al Archivo histdrico.

E: ELIMINAGION

§: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL

mejoramiento

-Otros
CONVENGIONES Responsable de Archivo: @ 2
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: th

NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibugue Ruir -
CARGQ: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: 17 de Junig de 2019
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Repiblica de Colombia

Entidad Productora: ALGALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: DIRECCION GESTION HUMANA

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJASDES
Cédigo Oficina:1320

Encuesla

E: ELIMINAGION §: SELECCION

: Se consolida la informacién se elimina en el archivo ¢entral

Evaluacion trascurrido el iempo de refencion
Proyecto :
Resolucm
Encuesta
Evaluacion Son de conservacion permanente ya que son evidencias de
Proyecto las acciones adelantadas por la Alcaldia en beneficio de los
Resolucidn ciudadanes.
Qrganigrama de Proyeccién
Anexos

1320 |99, [ 21 | Planes de Capacitacién{PIC) . - & "5 N e LS R
Encuesta ' Son de conservacién permanente ya que son evidencias de
Evaluacion las acciones adelantadas por la Alcaldia en beneficio de los
Pro}fecto ciudadanos
Resolucion . _

1320.].799"]" 24 ’| Planes de Emergencias - ““.; . .. . 2 5 | X X
Actas Brigada de Emergencia Son de conservacion permanente ya que son evidencias de
Resolucién las acciones adelantadas por la Alcaldia en beneficio de los
Cronograma ciudadanos
Anexos _

1320 -89 | 25° IPlanes de Incentivos: ~ .. 2 5 X | X
Actas de Gomité Son de conservacion permanente ya que son evidencias de
Resolucion las acciones adelantadas por la AlcaJd|a &n beneficio de los
Cronggrama ciudadanos
Anexos

CONVENCIONES Responsable de Archivo: @

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

AG: ARCHIVO CENTRAL

ezal FECHA: 17 de Junio de 2019




Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

A1

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJABDEQ
| Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: DIRECCION GESTION HUMA; Codigo Oficina:1320

R I

RETENGION:

. DISPOSICIONFINAL: | <" %

1a20].1017

1320 [ 101 | 01

lanillas Autoliquidaciér de Aportes - R

— Transcurrido el tiempo en el archivo central se debe_digi'talizar

Reporte de Pago EPS { original |
Reporte de Pago ARS el original para consultas
Reporte de Pago Pensiones
S _ Reporte de Pago ( Cesanli
| o | T PRAS T :
Novedades Transcurride el tiempo en &l archivo central se debe digitalizar
Listado Pago Bancos ¢l original para consultas
S __ﬂ_.'??s"menes . .
:g 1077 i RROG ~| Se conserva totalmente y se convierte en archivo histérico
— — para su consulia,
| 1820:} 16|
1320, 116 ' =1-8e transfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan
Cueria do Cobro. L implicitas decisiones administrativos y se convierten en una
Solicitud de Uisponiblidad Presupuesta evidencia y fuente testimonial para la Historia. Se microfilma
Disponxl?{llldad Presupuestal la Subseries atendiendo los Decrelos Leyss 2527/1350 y
Reso!ucm ] 335411954,
Consignacion

Oficio Remisorio

4320 [124° |-~ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION:DE CALIDAD A0 | e exX
' -Control de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
| -Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Mapa de riesgo | totalmente ambos soportes.
-Informe de gestion y resultados
CONVENCIONES Respansable de Archivo: 7/

M: MICROFILMACION
§: SELECCION -

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

AG: ARCHIVO DE GESTICN FIRMA:

AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: "]




Repiblica de Colombia

Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad FProductora: AL A MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa:; SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA{1DES

06d|go 0f'cma.1330 -

Oficina Productora: DIRECCI@ iN !EGRAL DE ATENCION AL CIUD@ANO PQRS

e % -t RETENGION. |. "DISPOSICION FINAL - s S
§ER1E3 SUBSERIES T[POS DOCUMENTALES e : PROCEIJIM[ENTO
/| Astas de Apertura de Buzén - - | Se transfiere al Archive Histérico. En su contenido estan implicitas
Acta de Reunidn decisiones administrativas y se convierlen en una evidencia y fuente
Lista de asistencia testimonial para la histeria. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
Plan de Accida decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.)
Documentos de Apoyo
. Memorandos |
4330.| 01 |. 23 | Actas do Apértura de Retroallmentamén 2 208 |1X
; [ Acta de Reunion ) Se ransfiere al Archivo Histdrico. En su conlenido estan impicitas
Lista de asisiencia decisipnes administrativas y se qonvierten en una evidencia y fuente
Plan de Accion testimonizl para la historia. Se nucrqﬁlma la Sub serie atendiendo los
Documentos de Apoyo decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954.
_ Memorandos _
1330 |01 | 36 |Actas de Reunion ' 2 |.8 | X ;
Acla de Reunidn Se transfiere al Archive Histérico. En su contenido estan implicitas
Lista de asistencta decisionas administrativas y se convierlen en una evidencia y fuente
Plan de Accidn testimonial para la historia. Se microfilma la Sub serie alendiendo los
Documentos de Apoyo decretos leyes 2627 M950 y 335471954,
Memorandos
1330, |- 017" -39.-{ Actas de vacaciones/Entrega dé cargo por traslado o vetiro-. - | 2. [ 8 [ o[ 25X |
Acta ] De acuerdo al dinamismo de 08 procesos que se adelanten, se
-Manual de Funciones selecsiona una muesira del 10% por ¢ada reestructuracion que se
Jnventanios haga, posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos
-Cerlificados de Paz y Salvo sopories.
e -Anexos - — - T ———— = E—
330 [*18=f - [ CIRCULARES- - w5 o I N O I TR N S | Solo son iiles durante [a gestidn, no poseen valores secundarios,
Circular para evidenciar €l tramite realizado por la entidad.
o
CONVENCIONES ' Rasponsable de Archive: L
CT: CONSERVACION TOTAL M: MIGROFILMACION - AG: ARCHIVQ DE GESTION FIRMA: nﬂ-‘
E: ELIMINAGION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: gggr Ricardo C oue Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secretaria General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA2DES
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: DIRECCION INTEGRAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y PQRS Cédigo Oficina;1330
§:.-CODIGO: ™ * | RETENGION |: DISPOSICION FINAL {720 2% 0 o e 2
NI BT P N e T T " PROCEDIMIENTO.
9] SBL AG- o CTe| B | MIDEPS |5 h Sy e S e e T
330" ‘CONSECUTIVO DE'COM e ' B A Fa Ejta Subsercile hzce refelrelcciiaalas oc;gnuﬂcacio;;sdoﬁgialg
A RN - intemas producidas por [a Administracion Municipal de Caji
1330 Gonsecutivo de Com g : : como rgspuesta op en efercicio de sus funciones, len
- Sclicitud concordancia con el numeral 4 y Acugrdo 060 de 2001 del
- Respuesta AGN articulos 7 y 11. Esta Subserie es considerada de
_ _ |- Anexos - - _ _ caracter administrativo y de testimonio del control y la gestion
4330 271 02 |Consecutivo de Comunicacionés Oficiales Reclbidas R I . B I - " | X |de la Alcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 18,
' — . = . paréagrafo 2. Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo
- Scficitud Central se seleccionara una muestra aleatoria. Esta
- Respuesta documentacion hara parte de la memoria institucional del
- Anexos Municipio
4330 .= | DERECHOS DE PETIGION- - 52 ., -+ s o s s e . "X"*| Se debe realizar la seleccidn anual de aquellos derechos de
peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos
. relacionados con la misién de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
Solicitud articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo 2 la
Respuesta importancia del asunto de que se frate se guardan en custodia
total, &l excedente se elimina por perdida de vigencia
“1330°] 49° | ° VENCUESTAS- . P& - " & -« LY o e s , L | SIS D
1330 | 49 | 01 . [Encuestas de Satisfaccion - . L, 212l X | La Subserie permanece 2 afios en el Archivo de Gestién,
Formato de Encuesta como plazo precaucionar, juego se fransfiere al Archivo
Formalo de atencion al cludadano Central donde se conserva por 2 afios mas, para luego ser
Formato de PQRS ) eliminada debido a que plerde su valor administrativo
Formato encuesta a satélites
Informe de Encuesta de Satisfaccion
CONVENCIONES Responsable de Archivo: ( % Ty
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: "D et
E: ELIMINACION 8: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL . | NOMBRE: _Edoar Ricardo e Ruiz
CARGO: Téenico Adminisiratr i tal FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repiblica de Colombia
Depariamento de Cundinamarca

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
. Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCI%N DO%ﬂMENTAL

HO.JA 3 DE 5

Godigo Oficina:1330

'4330°| 66 g Informgs Entes de COnt;ol y \rgllancla . 7| Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de
T [ s corets s omonrcon o Dl 527
: y e 1954, la ley 594 y 8l Acuerdo
?n;’g;;ge Combinacion de Respuesta Archivo General de la Nacion
-Evidencias _ _ _ i .
" 1830:] . 66,1519 | informes Empaime <% Ll R L R 210 T Xa| Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién
' B ' — ——organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
Solicitud Contraloria General de |a Nacién. Finalizado el tiempo de
-Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta
-Informe documentacion har4 parte da la memgria institucional de Ia
-Evidencias Administracion, la demas se destruye a fravés del método del
picado.
1330 [-66 [ - 20" |informes de Gestion .. - : w2 0] X - | Se evalliay del resultado de este pueden ser de custodia otal,
B N y que puedan aporiar para fa investigacion, la ciencia y la
-Soltcfllud . cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
-Copia de Combinacion de Respuesta 17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacion a estos
“Informe. documentos. Decreto 1363 de 2014 {Julio 11) - Por ef cual se
‘ - -Evidentias . _ reglamenta el Decrelo 4057 de 2011.
4330, 7054 - [INSTRUMENTOSDE CONTROL. * - == * 5% 5% SRS X :
-Planillas consecutivo de Circulares Solo son (tles durante la gestidn, no poseen valores
-Planillas consecufivo de. Memorandos secundarios, para evidenciar of tramite realizado por la|
Planillas consecutivo de Oficios entidad.
-Planillas Reglstro de Correspondenma _ _ _ ' _
330070 - CTINVENTARIOS o 30 - e i 4 '“ .- ‘i_g-"" ;3 S -’} El inventario documental estd conformado por todas las
1330 |- 74 | "02. [Inventario Documental dela dependencla 11 ] X -7 .. | Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
B - Acta elaborados por cada funcionaric o contratista de Ia
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
- Anexos permanentemente en Gestion,
\
( "?'/
CONVENCIONES: ' Responsable de Archho: \—7"’ !
GT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; ot
E: ELIMINACION 8: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Fdga Fuaue Rui
CARGO: Técnico Administrath aia
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Repiblica de Colombia
Departarnento de Cundinamarca

£ TABLA DE ﬂ%i Eﬁﬁl%ﬂ DOCﬁMENTAL
Entidad Productora: ALCALD UNIG DE CAJICA HOJA4DES
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: DIRECCION INTEGRAL DE ATENCIO ANQ Y PORS Cédigo Oficina; 1330
= cope . uASRIES vPod DorvE AL | RETENCION] DISPOSIGIONFINAL [ = " 0 o o T
— T _ SER!ES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DTN i i il il D - PROGEDIMIENTO " .-
1330) 11 |08 ,lnventario Transferencla Documental Prlmaria __.-" gran 18 X | %" | 5o conserva permanentemente en Archivo de Gestion por su
- Acta . importancia para consulta de la documentacion transferida al
- Formato de Inventaric Archivo Central,
. ‘ - Anexos _
1330 | .71 |04 . | inventarios Fisicos . .. . . 2|18 X
. oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a parlir de la fecha
- Acta de entrega del acto administrativo.que ordena la haja
v O T = - A[]exos FEES g O - n - ~
43307 73 | LIBROS: - B R T e L iz ey
1330 ] 73 - t::::s de COntroI de correspondenma 2 |2 X -+ 1 g elimina yaque solo sirve para el confrol durante Ja gestion.
1330 [776.-[7: IMANUALES » .7 o I .
1330 | 76| 02 |Mamial Atencién al Ciudadano 2 20| X El tiempo del archivo de Gestion se cuenta a partir de la fecha
Manual del acto administrativo que ordena la baja. Se elimina por que
_ Anexos lainformacion se refleja en ¢l balance
1330°[ 76 {- 09 [Manual Portafolio de Servicios. 2. | 20 | X = | Eltiempo de! archivo de Gestién se cuenta a partir de la fecha
Manual del acto administrativo que ordena !a baja. Se elimina por que
. _ |Anexos 0 _ la informacion se refleja en el balance
-Memorandos L
ANGXOS Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Evidencias
ol
CONVENCIONES Responsable de Archivo; q ! [
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; ,u*
£: ELIMINACION §: SELEGCION AC; ARGHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edog R
CARGO: Técnico Adminisratiyo A—,ﬁr
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Cajica

: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA ' HOJASDES
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL '
Oficina Productora DIRECCION INTEGRAL DE ATENCION AL CIUDADANQ Y PQRS . _ Cédigo Oficina: 1330

"PETICIONES, QUEJAS ¥ RECLAMOS “['Se debe realizar la selecaion anval de aquellos derechos e
— — T pelicion que permiten evidendiar los aspectos especificos
- Solicitud relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,

- Traslado por Competencia ) articulos 30 y 32, Se seleccionan y de acuerdo a la
-Respuesta , _ : importancia del asunto de que ss trate se guardan en custodia.
_ -DeSisilmlenlO | o R I S NN S A total, &) excodente se elimina por perdlda de vigencia.
:1’330_ .“ '-:‘_‘._ - I “ -I PLANES . - ,.I. ‘ n_ -" R - B B T e T . y Rl I ‘_I .
ﬁ@ﬁb; og. | - B Plan de Mejoramlento I {Se conservan folalmente para evidenciar los distintes

— requerimientos de los organismos de control. Se microfilma la
Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 1950 y
335411954, se transfiere al Archivo historico.

-Herramienta definida para 3 oonstruocuén del Plan de Me]oramlenlo T
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de

mejoramienio

-Qtros
‘SIST EMA INTEGRADO DE GEST ION DE CALIDAD B Y S e y

Control de Docurnentos : De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracién
-Repoﬂé de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfilma y sé conserva
-Mapa de riesgo ‘ lolalmente ambos soportes.

-Informe de gestion y resultados

CONVENCIONES Rasponsable de Archivo; d .
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVODE GES'_I'ION FIRMA: J—""
E: ELIMINACION $: SELECCION AG: ARCHIVO CENTRAL
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 1 DE G

Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Ofli¢ina Productora: ALMACEN GNERAL

Cédigo Oficina:1300

Se eliminan porque la informacion esta contenida en ofros

‘Acta de Baja de ﬁiene_s Muebles - expedientss
" | Acla

1300 [+ 00~ 32 %] Actas de Entrega de Bienesy Elementos: = . <be20 |20k R [

-| Se eliminan porgue la informacién estd contenida en ofros

Acta de entrega de bienes y elementos | expedientes.

1300-] 01 | 34, [Actas de Recibo y Entrega de iventarios .~ @ . & 2 {200 X fn
Acta Se eliminan porque ia informacion estd contenida en ofros
Oficio ' . . expedientes.

- N'exos CTR—Y T k2 ) - I 0 DT 3 T T — Tr- . N - =

4300°[201+| 36 [ActasdeReunion - - . etl U RRARS 7 ] g LAQTK | ] _
ggta ) ' Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo
Olrl:g:zifma tanto se convierte en pafrimonio historico de la Administracion
Soportes Munlcipal {Ley 504 de 2000}
Control de Asistencia . _ .. _

1300:] 01: | 39 .- Actas de vacaciones/Entrega de cargo por traslado o retiro .- 2 |8/ | | X -
Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Manual de Funciones se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Inventarios que se haga, posteriormente se microfima y se conserva

| -Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos soportes.

-Anexos '

130047 13° (-~ | CERTIFICACIONES .- 75" . a0 i s Solo son itiles durante la gestién, no poseen valores

1300 . 13 | 0?._f'.'Qertifipacion,esde'l_ngreso aAmacen - - .| 2| 2. .| secundarlos, para evidenclar el trémite realizado por la
Certificacion de ingreso entidad.

CONVENCIONES Responsable de Archivo! @ N4
CT: CONSERVACION TOTAL 1: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; b
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: ggﬂ@m%nm
CARGO: Técnico Administrafivo Secnotaria General FECHA: 17 de Junjg de 28
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Calica

]

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARJA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2DE 6
Cédigo Oficina; 1300

Oficina Productora: ALMACEN GENERAL

PR

W] DISPOSICIONFINAL |

A6

[CIRCULARES - 5. .«| Se eliminan por perdida de vigencia y/o reforma legal por parte

Circular de (a autoridad competente
43007727 | 0 :CONSECUTIVé DE COMUNI&ZACIE)NES OFICIbi"I.ES 7 | Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales
A 300527 - 02 ,onsecutwo de, CO[TIUI‘IIG&CIOIIGS Oﬂcia[es Emriadas SEAROPCE A b K gﬂggsrg:g:::gasom;;a ':djeﬂ{z;&ag': n:g:“‘gﬂi‘g&g apeci
- Solicitud concordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
- Respuesta AGN articulos 7 y 11. Esta Subsefie es considerada de
. |- Anexos _ , 1 __| - | caracter administrativo y de testimonio del control y la gestién
1300 27 | 02 - | Consecutivo de Comtinicaciones Oficiales Recibidas -~ - 1."2 | 4 .| . | . [ . { X.|de laAlcaldia de acuerdo a la Ley 594 de 2000, articulo 19,
. paragrafo 2. Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo
B So_I|0|tud Cenfral se seleccionara una muestra aleatoria. Esta
'Eﬁesgg:sm documentacién hara parle de la memoria institucional del

B __ | Municipio.
43005741 [+ VDERECHOS DEPETICION. =~ % .~ - 7 2 |18 ) + ;| X | Se debe realizar |a seleccion anual de aquellos derechos de
' _ peficién que permiten  evidenciar los aspeclos especificos
- Solicitud relacionados con la misidn de la Alcaldia, ya que permiten
- Respuesta conocer el punto de vista de los usuarios frente a fos servicios.
- Anexos Ley 734 de 2002, articulos 30 y 32, Se microfima atendlendo
jos decretos loyes 2527 11950 y 3354/1954.

~4300: 250 NTRADAS | Cumplido el fempo de refencidn y revisadas las cuentas por

T - - ! *: 2] los Entes de Control se procedera a su eliminacion teniendo

43001 ; Entrada de Elementos de Con mo = - en cuenta que los documentos se encuentran disponible en el

G PR IR | N - software del almacén.

4300 [ 50 | 02- Entrada de Elementos Devolutivos 1 1 X .| Cumplido el iempo de retencidn y revisadas [as cuentas por
los Entes de Contrel se procedera a su eliminacion feniendo
en cuenta que los documentos se encuentran disponible en el
software del almacén.

" CONVENCIONES Responsable de Archivo: 2

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AB: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE:

ezl FECHA: 17 de Junio de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL BE CAJICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 3 DE§
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; ALMACEN GENERAL Cédigo Oficina;1300

| Se eliminan en el archivo central porque los documentcs

originales hacen parts de otros expedientas.

Tarjeta de Proptedad

Seguro Obligatorio (copia)

Cerfificado t&cnico mecanico

Formulario de Pago de impuestos

P&liza de seguro multi riesgos

Acta de entrega vehiculo
o LECTY e

Una vez el equipo vehiculo ha sido dado de baja y cumplidos
los periodos de ratencion tanto en ¢l Archivo de Gestién como
an el Archivo Cantral la Serie se elimina por perder su valores
primarios.

Y
A
:\.”'

1300 166~| “13.7| Informes Entes de Controly Vigilancia ;'

Conservar [a totalidad de [a serie documental, con fines de

_Solicitud | respaido y consulta en concordancia con el Decreto 2527 de
_Copia de Combinacion de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, la ley 5942000 Y el Acuerdo 032 del
-Informe Archivo General de la Nacion.
-Evidencias
"1300:{-66 . [ *19 | informes Empalme: - - 7 T 2. |10 | X Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion
‘ R N " ofganica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Sclicitud Contraloria General de 12 Nacion. Finalizado el tiempo de
-Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionara el %. Esta
-Informe documentacion hara parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracién, la demés se destruye a través del método def
picado.
P
CONVENCIONES _ Responsable d‘eArmw% 1’e
CT: CONSERVACION TOTAL U MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: -
E: ELIMINAGION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricangt Chibug i




Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

21

| Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Ofleina Productora: ALMACEN GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA4DES
Cédigo Oficina: 1300

e o
IOy

i -Solncltud
-Copia de Combinacion de Respuesta
-Informe
-Evidencias

| Se evala y del resultado de este pueden ser de custadia total,

¥ que puedan aporiar para la investigacién, la ciencia ¥ la
cultura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
17 de abril de 2013 (Ley estatutaria) en relacidén a eslos
documeantos, Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se

1001770 | INSTRUMENTOS DECONTROLL |

-PIan:I las consecuhvo de Circulares
-Planillas consecutivo de Memorandos
Planillas consecufivo de Oficios

_ reglamenta ¢l Decreto. 4057 de 2011,

Solo son ulles durante la gestion, no poseen valores
secundarios, para evidenciar €l framite realizado por la
entidad. .

-Planll las Reglstro de Correspandenma

"T.02 | inventrio Documental de la dependencia

" el inventario documental estd conformado por todas las
| Series y Subseries bajo responsabilidad directa ¢ incluyen los

elaborados por cada funcionatic o contratista de Ia

. mam de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y consetvar
- ANexos permanentemente en Gestion.

130071 03 | Inveritario Transferencia Docuniental Primaria S 18 | X Se conserva permanentements en Archivo de Gestibn por su
: ?gtr:;ato- 4o Inventario importancia para consulta de la documentacion transferida al

Archivo Central.

- Anexos _

13007771 | 04 | Inventarios Fisicos .~~~ < /it -7 1 L0 S I S .
- oficio/imemorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha
- Acta de entrega del acto administrativo que ordena la baja
- Anexos

CONVENCIONES - Responsable de Archivo: —x

CT: CONSERVACION TOTAL N: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:

E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL




Oficina Productora; ALMACEE GEHERA

@ ) 2
Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENGION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJASDE &
Unlidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL .

Cédigo Oficina;1300

N DISPOSICION FINAL: |

Memorandos

Anexos

Evidencias

Se conservan por su valor legal y Administrativo

- 'Cc-m"lpfoba_ : nle'-de Ir{g'réso

"% Ettiempo del archivo de Gestion se cuenta a parii ds la fecha

del acto administrative que ordena la baja. Se elimina por que
la informacion se refleja en ef balance.

- Desistimiento

Orden de compra o contrato
1300:.-90; ¢ .03+ g;j::;z ds:ﬁahdaﬁde Almacé - L2 L X | Eltiempo del archivo de Gestion se cuenta a partir de Ja focha
Relacion de earesos de elamentos devalutives v de consumo del acto administrativo que ordena la baja. Se elimina por que
eiacion de eg Y lainformacion se refieja en el balance.
Salidas de elementos "de consumo y devolulwos para gastos _
4300797 PETICIQONES,/QUEJAS Y.RECLAMOS, .+~ R .| Se debe realizar ia seleccion anual de aquellos derechos de
Solicitud peficibn que permiten evidenciar los aspectos especificos
i T lcl' d c tend relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
- Rras aeztzor ompetencia articulos 30 y 32. Se seleccionan y de acuerdo a la
- Respu importancia del asunto de que se trate se guardan en custodia

fotal, el excedente se elimina por perdida de vigencia.

Planr dé Mejoramiento’ .

-Herramienta definida para la construoclon del Plan de Me]oramiento
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de
mejoramiento
-Otros

S¢ conservan totalmente para evidenciar los distintos

.| Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 /M950 y

requerimientos de los organismos de control. Se microfima la

3354/1954, se fransfiere al Archivo historico.

CONVENCIONES
E: ELIMINACION

€T: CONSERVACION TOTAL

AG: ARCHIVO DE GESTION
AC: ARGHIVO GENTRAL

H: MICROFILMACION
§: SELEGGION

Responsable de Archiva:
FIRMA;
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
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Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora: ALMACEN GENERAL

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

HOJAGDES
Codigo Oficina: 1300

| Planes Anuales de Compras -

k | Se ellmina porque sole sustenta la gestién, su informacion se

refleja en los documentos contables.

Plan Anual

+{ Cumplido &! tiempo de retencién y revisadas las cuentas por

1300 {1117 1,01 " Salidas de Elementos de Consiumo .~ . -

.. |encuenta Gue los documentos se encuentran disponible en el
-| software del almacén.

jos Entes de Control se procedera a su eliminacidn teniendo

+. | Cumplido &f iempo de retencion y revisadas las cuentas por
_~ | los Entes de Control se procedera a su eliminacion teniendo
.| en cuenta que los documenios se encuentran disponible en el
| sofiware del almacén.

1300124 F

‘SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.OE CALIDAD - __ -

-Confrol de Documentos Da acuerdo at dinamismo de log procesos que se adelanten,
-Informes de audilorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
-Reporie de Acciones de mejora que se haga, postesiormente se microfilma y se conserva
-Mapa de riesgo lotalmente ambos soportes
1 <Informe de gestion y resultados _ -
A300:[:125-| . " SOLICTUDES. . - -7~ . -} 5o elmina porque solo sustenta la gestion, su informacion se
1300:(.-125 . | 01: .} Solicitud de Elementos de Of icing: 0 X v refleja en los documentos contabies, '
Solicitud
CONVENCIONES Responsable de Archivo; C%
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: p!
E: ELIMINACION $: SELEGCION AG: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edg i
CARGO: Técni i3 General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ’
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA{DES
- Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL '
Qficina Productera; ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL . __Cédigo Cficina:1300
CEDIMIENTO - :
RS wAs " ) [ - W
1300 ‘| Actas Comligdé Archive . . - .o 0 | 2.].10 [ x iy
Citacidn . . Se fransfiere al Archivo Histrico. En su contenido estan implicitas
Acta © ] decisiones administrativas y se convierien en una evidencia y
Registro de asistencia fuente testimonial para la historia. Se microfilma la Sub serie
Conceptos técnicos atendiendo los decretos leyes 2527 /1950 y 3354/1954,
Presentacion
Anexos
. _ lformes I : . S O
‘1360°| * 91 |- 30, | Adtas de eliminaciones Docurientales’ " . i .. i [n 2090 ) XD| v oRpTA L
Citacin .
A::ta ' Se fransfiere al Archivo Histérico. En su contenido estan implicitas
Registro de asistencia decisionas administrativas y se convierien en una evidencia y fuente
Conceptos técnicos testimonial para 1a historia. Se microfilma la Sub serie atendiendo los
ANexes
_ Informes S — _
1300 |- 01 | 3% jActsdePosesion -~ . .w. ... o~ -1 2 | 18] X | Despuss de cumplido los 15 afios de retencion en los archivos,
~Soficitud . ' transferir al Anchive Histérico por adquirir valoras secundarios parala
-Acta de nembramiento entidad.
_ | [AcoAdministatvo VRS S R
1300 01 |36 [Metas deReunion -, T T s T T2 8 ] X T SRR ) :
Acta de Reunion - Se fransfiere al Archivo Histdrico. En su contenido estan implicitas
Lista de asistencia decistones administrativas y se convierten en una evidencia y fuente
Plan de Accion testimonial para Ia historia. Se microfilmala Sub serie atendiendo los
Dodumentos de Apoyo decralos leyes 2527 11950 y 3354/1954,
Memorandos
CONVENCIONES ] Responsable de Archivo: v
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; i :
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricarde Chibugue Rulz
' CARGO: Técnioo Adminisirativo Secretaria General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

1

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
- Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCGION DOGCUMENTAL

HOJA2DES

Oﬁcina Productora: ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

Codlgo Oficma 1300

""" C OD]GO

SERIES SUBSERIESYT_‘

| DISPOSICION

g P 'GEDIMIENTU

_';;'D A & | eson Rty T FAC T CT | B4 M
4300 |- 01° ) 39 jActas de vacac:ones!Entrega de t:argo por traslado 0 ret:ro oo f 2% TR R .
o 1 T-Aca HE T | Pe acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
Manual de Funciones se selecciona una muestra del 10% por cada
Inventarios réestructuracion que se haga, posteriormente se microfilma y
Cerfificados de Paz y Salvo se conserva totalmente ambos soportes.
Anexos _ .
I GERTIFICACIONES =% % 2| Solo son 1itiles durante la gestién, no poseen valores
e . ] secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la
Certificacion. entidad.
 1300.] 16:°|7. L[ CIRCULARES -~ -:/ . "1 Se eliminan por perdida de vigencia y/o reforma legal por
Circular parte de la auteridad competente.
4300 27 7} CONSEGUTIVO DE: COMUNICACIONES OFICIALES .- ;- 7| Esta Subserie hace referencia 2 las comunicaciones oficiales
1300 Consecutivo dé Comunicaciones Oficiales Enviadas B ~ | intemas producidas por la Administracién Municipal de
- Solicitud ‘Cajica como respuesta o en ejercicio de sus funciones, en
- Respuesta concordancia con ef numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
- Anexos AGN articm:ilos 7y1 t: Est;\e Subserie &sdccl}nsideraldalde
- TR N T SO STy T S I P T — carécter adminisirativo y testimonio el control yla
13001, 27:| 02 - Conseculivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas 4 gestion de la Alcaldia de acuerdo a fa Ley 594 de 2000,
. Solicitud articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el iempo de retencidn en
- Respuesta - ol Archivo Central se seleccionard una muesira aleatoria,
- Anexos Esta documentacion hara parte de Ja memoria institucional
) del Municipio
“1300:] 41 ]~ - | DERECHOS:DE PETICION: . AR ] ¥ | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
peticidn que permiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud relacionados con la mision de la Alcaldia, ya que permiten
conocer | puno de visla de los usuarios frente a los
Respuesta servicios. Lay 734 da 2002, articulos 30 y 32. Se microfiima
atendiendo los decrelos layes 2527 /1950 y 3354/1954.
CONVENGIONES Responsable de Archve: 4 -7 g
CT: CONSERVACION TOTAL - M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA:
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo gh ibugue Ruiz
_|_CARGO: Técnico Administrativo Secretaria Genetal FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repilblica de Colombia
Departamento.de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CANCA

Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

HOJA 3DE 8

Cédigo Oficina: 1360

T

| Una vez.culmlnada su etapa en eI Archm Central Ia sene -
se transfiere al Archivo Historico parala oonsen.facién dada

_{laimportancia de su contenido.

| Solo son uiles durante [a gestion, no poseen valores

- secundarios

130059 | 02 ':oma,to_'»_?«.fuera‘ SRR A SRR SRR PO T S A ST A RS0 ST Solo son utiles durante la gestion, no poseen valores
ormato secundarios
— Anexm - -
4300, -Formato/Controlide Diplicados’

Formato

Oficio Remisorio

-+ Solo son dtiles durante la gestidn, no poseen valores
secundarios

*| Eormatoicontrol de temperatura

= Lo Golo son Giles durants la gestin, no poseen valores

Formato

Informe Control de¢ Temperatura:

secundarios

: | Formato Cuadro de Clasificacion- Documental

Solo son dfiles durante la gestion, no poseen valores

Formato
Anexos

secundarios

30059

£} Eormato de'Control de: Fotocoplas

=] Solo son diiles durante la gestion, no poseen valores

Formate Gontrol de Fotocopias

Forinato’ encuestas para‘la elaboracién de‘TabIas de Retencléfia-.' ’
 Documental < - 1 T L Teelah b

secundatios

. | Solo son tiles durante la gestion, no poseen valores

Formato
Angxos '

secundarios

CONVENCIONES
E: ELIMINACION

CT: CONSERVYACION TOTAL

M: MICROFILMAGION AG: ARCHIVO DE GESTION
§: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

Responsable de Archwo
FIRMA:

NOMBRE: _Edgar Ricardo (.P,ue Ruiz
CARGO: Técnico Emhﬁ élaﬁﬁ égle[al FECHA: 17 de Jumio de 2010
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
TABLA DE RETENCEON DOC%MENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA4DES
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL .
Oficina Productora: OFIC|NA _ARCHIVO CENTRAL Cédigo Oficina:1300
00160, ETENGION | DISPOSICIO
e *SERIES, SUBSERIE OCUMENTALES e T e LA e IMIENTO -
1300| 99 | 10 |Formato Ficha Técnica 2] 2p- 01X Solo son itiles durante la gestion, ne poseen velores
Fomato secundarios
_ Oficio Remisorio _ _
1300 | 69 | “11 | Formato Formato control de correspondencia 2| 2 X Solo son tles durants la gestion, no poseen valores
Formaio secundarios
| |hnexas — '
4300, 59| 12.|Formato Solicitud de documentos'- . - * 2 X ™. | Solo son Giles durante a gestion, no poseen valores
Formato secundarios
Oficio Remisorio _
1300 | 59| 13 . [Formato solicitud de surinistros . 2 | 2 X
Solicitud Solo son _ﬂﬁles durante la gestion, no poseen valores
Formato de solicitud secundarios
_ Salida de elementos del almacén
1300 - 59- |- 14- | Formato Tablas de Retencién Documental 2 4.2 X Solo son s durante Ia gestion, no poseen valores
Formato secundarios
1| |Anexos - — ' | E—
1300'| °59" |- 15 [ Formato Tablas de Valoracién Documental- 2 X Solo son Utiles durante la gestion, no poseen valores
Formato secundarios
. Anexos _ _
13001 59 |. 16 [l:ormatt; testigo Documental . 2 | 2 X = Solo son Utlles durante la gestion, no poseen valores
orma secundarios
_ Anexos _
‘1300 | 59 !. 17 | Foimato Unico de Inventario Documental {FUID) 2 | 2 X
Transferencias Solo son tiles durante la gestion, no poseen valores
Inventarios secundarios
Oficio Remisortio
CONVENCIONES Resporsable G ATCRVG: ((L e
CT: CONSERVACION TOTAL M; MICROFILMACION AB: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: »
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chibuque Rz
CARGO: Técnico Adminisirative Secretaria Genesal FECHA: 17 de Junlo de 2019




Replblica de Colombia
Departamente de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

™

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; ARCHIVQ CENTRAL MUMICIPAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJASDES
Cédigo Oficina: 1300

fLLCODIGO e Tt et e R RETENCION | DISPOSICION FINAL | Toieeon o T T e
— ,-SERIES,SUBSER[ESYSTIPOS_DOCUMENTAL_ES ' - T T -~ PROGEDIMIENTO "~~~
4300 | 66| - |INFORMES -~ - i e
1300 | 66 - : -_|nformes Entes de Control y\ngllancia - 2 | 101X Conservar |a tofalidad de [a serie documental, con fines de
: —Solicitud respalde y consulta en concordangia con el Degrefo 2527 de
; . 1950 y 3354 de 1954, la loy 584/2000 y el Acuerdo 032 del
:ﬁofgrlfnge Combinacion de Respuesta Archivo General de la Nacidn,
-Evidencias . -
1300:| 66 - |: 19 | Infories Empélme_ 2|10 X -| Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién
= ' - ' organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Solicitud Contralorfa General de la Nacion. Finalizado el tiempo de
-Respuesta retencion en el Archive Cenlral se seleccionara el 5%. Esta
-Informe documentacion hara parle de fa memoria institucional de la
-Evidencias Administracidn, la demas se destruye a través del método del
picado.
1300 | 66 | 20. [Informesde Gestion 2 |10 | x e | Se evalliay del resultado de este pueden ser de custodia total,
L. ¥ que puedan aportar para la investigacion, la ciencia v la
~Solicitud binecion de R " culiura, Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
-Copia de Gombinacion de Respues 17 de abril de 2012 {Ley estatutaria) en rolacion a estos
-Informe. documentos. Decreto 1303 de 2014 {Julio 11) - Por el cual se
B [ videncias - | reglamenta el Decreto 4057 de 2011.
13007 - 70 [ . {INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 ¢ . 7" i 2027, 4 ’ NN
-Plarillas consecutivo de Circulares Solo son ifles durante la gestién, no poseen valores
-Planillas consecutive de Memorandos secundarios, para evidenciar el trdmite realizade por la
Planillas consecutivo de Oficios enfidad.
-Planitias Registro de Correspondencia
4300 M 4 VENTARIOS _ | .
FrTYY BTN O TR 1 El inventario documental estd conformado por todas las
1300 T 0w _I:\;teantarlo Documental de Ia dependencla 1 X Series y Subseries bajo responsabilidad directa & incluyen s,
CONVENCIONES Raspansable de Archivo: (_) vy
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMAGION AG: ARGHIVO DE GESTION FIRMA; prad
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE:_Edaar Ricanle Ciibugue Ruiz_

CARGO: Tacnico Adminisirativo Secrefaria General FECHA: 17 de Junio de 2018
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Repdblica de Colombia
AT AN Departamento de Cundinamarca
b Al Alcaldia Mynicipal de Cajica
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL

HOJASDE &

Oficina Productora: ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL
T — T o

Cédigo Oficina:1300

— e SERIES, SUBSERIES Y-TIPOS DOCUMENTALES N I i S PROGEDIMIENT:
. elaborados por cada funcionario o contratistade la

:ﬁ;n;zsto de Inventario dependencia por bo cual debe actualizarse y conservar
_ _ __ 1 permanentemente en Gestién

4300 .71 -| 03 |}Inventario Transferencia Documental Frimaria - . 12 | 18] X Se conserva permaneniements en Archivo de Gestion por su
-Acta "y importancia para consulta de la documentacion transferida l
- Formato de [nventario Archivo Central,

—_— -Anexos — S — _ —

1300° |71 | 047 |inventarios Fisices, -~ ;. - - )2 Bk | ] X :
. oficla/memorando El tiempo del archive de gesfidn se cuenta a partir de la
- Acta de entrega fecha del acto administrativo que ordena la baja

Se conservan las versiones definitivas que sean aprobadas

Manugl de Gestion Documental
Anexos

por el comité de Archivo y que estén formalizadas, siendo
una herramienta fundamental para la Gesfién Documental.

-Memorandos Se conservan por su vaior legal y Administrativo.
-Anexos
-Evidencias
4300 [-97::] ../ |'RETICIONES, QUEJAS Y:RECLAMOS - - - prl2o | a0 X ‘[ :X. | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
R peticién que permiten evidenciar [os aspectos especificos
- Solicitud relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
- Traglado por Competencia articulos 30 y 32. S seleccionan y de acuerdo a la
- Respuesta importancia def asunto de que se trate se guardan en
- Desistimiento custodia fotal, el excedente se elimina por perdida de
vigencia.

CONVENCIONES Responsable de Archivo: G i

CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: P

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edqar Ricardo Chibgue Ruiz

CARGO: Téonico Adminisiativo Secretarda Genern
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Repiiblica de Colombia

:\.
]

Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA 7 DE8

Entidad Productora: ALCAI DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

1%

Oficina Productora: ARCHIVO CENTRAL MUNICIPAL

N OPOSCOTENAL |

Cédlgo Oficina:1300

3001 9[ - [PLANES T 4 Dejar mussira representativa del 10% anual, para que se
1300.[-.995- |03 " | Plan de Accidn " ; | convierta en fuente de informacion para la toma de
T e decisiones administrativas '
Plan
1300 [ 99 { 11 |PlandeMejoramients  * ' 2 X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
-Herramienta definida para la ocmstrucclon del Plan de Mejoramlento requerimientos de los organismios de control. Se microfiima
-Documentos que evidencien el seguimiento a los planes de la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y.
g’f’am'e“ﬁ" 3354/1954, s¢ transfiere al Archive histérico.
_ 05
"4300°|.-'99-{- 14" | Plan Institucional de Archive. PINAR ~ - " 2 X b | Dejar muestra representativa del 10% anual, para que se
convierta en fuente de informacion para {a toma de
decisiones administrativas.
Plan
1300 407, [PROGRAMAS = .7~ "1 . 1
1300:]: 107..{. 05" Programas.de Gestlon Documental X..|. X

Gomunicaciones

Guia para la organizacion y manejo de archivos de Gestién
Reglamento Inferno de Correspondencia y Archivo del AGN.
Cuadro de Clasificacion Documental

Tabla de Retencion Documental Actualizada

Actas de réuniones

Informe de seguimiento a los Archivos de Gestién

Se conservan las versiones definitivas que sean aprobadas
por el comité de Archive ¥ que estén formalizadas, siendo
una herramienta fundamental para la Gesfién Documental,

[ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD .

2 L)

-Conirol de Documentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada reestructuracion
CONVENCIONES Responsable de Archivo; QS U
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG; ARCHIVC DE GESTION FIRMA: (ot
E: ELIMINACION $: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo Chuque Ruiz

CARGO; Técnico Adminisirativo Secretaria Genesal FECHA: 17 de Jupio de 2019
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Repiblica de Colombia

Depariamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJABDE8
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora: OFICINA ARCHIVO CENTRAL Codige Oficina: 1300
'azggn;ed;e':ggiones de mejora que se haga, posteriormente se microfilma y se conserva
. _ -Informe de gestién y resulfados . \ totalmente amhos soportes
1300 f;‘-jﬁi!;‘{: R TABLAS DE. RETENCION DDCUMENTAL 1 24 18“ % Xl
Instructive para aplicacién y actualizacién de TRD una herramienta fundamental para [a Gestién Documental
| |Propuestade modificacion de TRD _ _ |
1300:1 130, 1. <5 TRANSFERENCIAS cEnll iy U e | - , . , . .
—— - — . = Se eliminan ya que el inventario se consolida en &l inventario
1300 - 130 s 02, Transiare,n_C|as Qqcum_enta]es . 2 . 18. . X X " | documental del archivo central.
Cronograma :
Inventario de transferencia
Acta de Trasferencia
Informe de trasferencias
CONVENCIONES Responsable de Archiva: [ N4
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: PL
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edyar Ricands Chibulue Rulz
CARGO: Jécnico Administrafivo Seoretaria General FECHA: 17 dg Juni de 2013
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Repiiblica de Colombia
Departamento de Gundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Entldad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA 1DES
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL ' _
Oficina Productora; SECRETARIA GENERAL Cédigo Oficina: 1300

- e transfiere al Archivd Histdrico. En su contenido estan

5. ‘IActas deReunion . . . oL 20 8. S PR RN T i e X -
“T Acta e Bearm T ~1——=| implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
tht:glee E:Ius?;?'ugi a . ) , evidencia y fuente testimonial para Ia historia. Se microfima
Plan do Accin ’ - la Sub serie atendlendo los decretos leyes 2527 /1950 y
Documentos de Apoyo ' ' 335411954
- _ _Mernorandos
A300-|_.01--[+39" | Actas de vacaciones/Entrega dé cargo por teaslado o retire. ./ -2 [ 8 | [ [oif X
Acta De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Manual de Funciones se selecciona una muestra dal 10% por cada reestructuracion
-Inventarios que se haga, posteriormente se microfima y se conserva
-Certificados de Paz y Salvo totalmente ambos sopor;es.
T e RS - -Anexos i — i .
130075243 \GERTIFICACIONES : UK { Solo son (tles durante la gestion, no poseen valores
Solicitud ) . secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la
entidad.

| Xt Tl X Solo son Utles durante la gesfién, no poseen valores
secundarios.

'| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales
| internas producidas por la Administracion Municipal de Cajica

4300 [ 16 - |2 CIRCULARES - = & =~ - &1
| Circutar
14300:{-27. | 'CONSECUTIVO DE COMUN[CACIONES OFICIALES - .
1300 | 27 | - 01- | Cénsecutivo de Comunicaciones Offciales Env_ladas B

- Solicitud como respuesta o0 en ejercicio de sus funciones, en
- Respuesta conicordancia con el numeral 4 y Acuerdo 060 de 2001 del
- Anexos : . AGN articulos 7 y 11.
CONVENCIONES Responsable de Archivo: {
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: ﬂ
E: ELIMINACION $: SELECGCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edaar Ricardo Iﬁf ue Ruiz
CARGO: Tecnico Administrativo Secretaria General FECHA: 17 de Juniode2019 |
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Replblica de Colombia
Cepartamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 2 DE §

Caédigo Oficina: 1300

Y

1::02 | Consecutivo de Comunicacionss Oficiales Recibidas

‘ x Esta Subserie es considerada de carécter administrafiva y de

- Solicitud
- Respuesta
- Anexos

testimonio del control y la gestion de ta Alcaldia de acuerdo a
la Ley 584 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central se seleccionara una
muestra aleatoria simple del 5% del fotal de Ia produccion
anual, Esta documentacion hara pertle de la memoria
institucional del Municipio, la documentacion se destruye a
través def método de picado.

143001 DERECHOS,DE PETICION .| Esta serie documental se conserva fres {3) afios en el Archivo

== R = —|de Geslion y se transfiere al Archivo Central, donde se
- Solicitud conserva por siete (7) afios més, luego de cumplido el tiempo
- Respuesta de retencion se elimina, puesto que ha perdido sus valores
- Anexos primarios.

E7 —

1300.] .66

ftes de Gontiol y. Vigilancia

| Consesvar Ia totalidad de |a serie documental, con fines de

<Solicitud respaldo y consulta en concoidancia con el Decreto 2527 de
-Copia de Combinacién de Respuesta 1950 y 3354 de 1954, Ia ley 59412000 y el Acuerdo 032 del
Anforme Archivo General de la Nacion.
-Evidencias ]
4300°f -66 | 19..[Informes Empaime - . ..« 0% L 2 | 10 «*| X ] Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucién
organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por la
-Solicitud Contraloria General de la Nacién. Finalizado el tiempo de
-Respuesta retencion en el Archiva Cenfral se seleccionara el 5%. Esta
-Informe documentacion hara parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracion, la demés se destruye a fravés del método del
picado.
TN
CONVENCIONES - Responsable de Archivo: U " ey
CT. CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: !
E: ELIMINACION §: SELECCICN AC:; ARCHIVO CENTRAL NOMEBRE: I Ricardo Ghibugque Ruiz
: CARGO: Técnico Administrativo Secrefarla General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Republica de Colembia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de’ Caijica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora; ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; SECRETARIA GENERAL

HOJA3DES5

Codigo Oficina: 1300

N DISPOSI_ JON EINAL
1300 | 0 _| Informes de Gestién 2 10 | X - | Seevalla y del resultado de este pueden ser de custodia tota
= e —— : ¥ que puedan aportar para la investigacion, [a ciencia y la
Solicitud L . culfura. Se tendra en cuenta lo dispuesto por la Ley 1621 del
-Copia de Combinacién de Respuesta 17 de abril de 2013 (Ley estalutaria) en relacion a estos
-Informe documentos. Decrato 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se
-Evidencias reglamenta el Decreto 4057 de 2011,
1300°[ £ 704 . %] INSTRUMENTOS DE CONTROL - 4, X
-Planillas consecufivo de C.rcu|ares Solo son Ofiles durante la gestion, no poseen valores
-Planillas consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar el framite realizado por la
Planilias consecutivo de Oficios entidad.
-Planillas Regtstro de Correspondencia
3007 ' N_VENTARIOS 3 °| El inventario documental estd conformado por todas las
:1300:| Hinventario Documental de la depe __dencla .| Series y Subseries bajo responsabilldad directa e incluyen los
- Acta elaborados por cada funcionario o confratista de la
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
- ANEX0S permanentemente en Gestion.
1300 - T 03. [ fng:t:tario Transferencia Dociimental Primaria 2 18 | X Se conserva parmanentemente en Archivo de Gestion por su
-Formato de Inventario :nrg;ﬁnge: tr;\:[a consulta de la documentacion transferida al
- Anexos
1300 | 71.| 04. |Inventarios Fisicos 2 | 18 “X
- oficio/memerando El tiempo det archivo de gestién se cuonta a partir de la fecha
- Acta de entrega del acto administrativo que ordena la baja.
- Anexos :
CONVENCIONES Responsable de Archivo: @
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: patt
E: ELIMINACION S: SELECCICN AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: _Edgar Ricardo cg:’g'gug Ruiz
CARGO: Técnico Administrativo Secrelaria General FECHA: 17 de Junio de 2019
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA HOJA4DES
Unidad Administrativa; SECRETARIA GENERAL
Oficina Productora; SECRETARIA GENERAL Cadigo Oficina: 1300
1300'] .76 .| -01. -|Manual de Almacen. - - .- - . . of # e p R X | Documentacion que reflea las decisiones funcionales de la.
Manual ' ' ' Alcaldia y que debe ser objeto de conservacion permanente.
1300 76| 02 |ManualdeAtencionalUsuario -~ - . | 2| 8 [ x| [ X |Documentacion que refleja las decisiones funcionales de la
Manual Alcaldia y que debe ser objeto de conservacion permanente
1300.] 76 -[. 03 |ManualdeCalidad -~ = .~ . o2 8 X | % | | Documentacion que refleja las decisiones funcionales de la
Manual Alcaldia y que debe ser objeto de conservacion permanente
1300 | .76 | 04-|Manual de Contratacién, Supervigirieinterventoria [ 2- | 8 | X [ | x{" _ [Documentacion que refieja Jas declsiones funcionales de la
Manual Alcaldia y que debe ser objeto de conservacion permanente
“4300°| . 76.{ 05 |Manual'de Furiciories y CompetenciasLaborales - - - [72. |8 [ X ] =1 X | Documentacion que refieja las decisiones funcionales de la
_ Manual : Alcaldia y que debe ser objeto de conservacion permanente
1300 |- 76 | °06; | Manual de Gestion Docuriental, " =~ .+ T[T T X [ 7] X[ Documentacion que refleja las decisiones funcionales de la
__ | Manual . Alcaldia y que debe ser objeto de conservacion permanente
1300-| 76 | .07  |Manual de Informacion y Comunicacion .~~~ . | 2 8 X X Documentacién que refleja las decisiones funcionales de Ja
_ __{ Manual _ _ Alcaldia y que debe ser objeto de conservacibn permanente
1300 | 76. [ 08 .| Manualdelnterventoria - -. . "~~~ .~ - 5. .12 [ 8 [ X X |- <[ Documentacion que refieja las decisiones funcionales de la
Manual Alcaldia y que debe ser ohjeto de conservacion permanente
1300 78 | - C[MEMORANDOS- . - = . .. "7 44 | 1 %X,
-Memorandos A
-ANEX0S Se conservan por su valor legal y Administrativo,
-Evidencias
N
CONVENCIONES : Responsable de Archivo: ~ ¥ >
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA; P!

E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMERE: _Edgar Ricardo Chi%mue Ruiz
. . CARGO: Técnico Administrafive'Secretaria General FECHA: 17 da Junio de 2019




D
\

Replblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Algaldia Municipal de Cajica

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora: ALCAL DIA MUNICIPAL DE CAJICA
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Oficina Productora; SECRETARIA GENERAL

HOJASDES

Cadigo Oficina: 1300

| . | PETICIONES; QUEJAS Y RECLAMOS |

.| Se debe realizar la seleccion anual de aquelios derechos de

peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos

- Solicitud _ _ relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
- Traslado por Competencia articulos 30 y 32, Se selectionan y de acverdo a la
i Respu_e sta importancia del asunto de que se Tate se guardan en cusiodia
1| - Deslistimiento i} iotal, el excedente se eliminapor perdida de vigencia,
4300 -89 | T|PLANES . & '

TR

Plan. deMejoramiento TR S

| Se conservan totalmente para evidenciar los distintos

-Herramienta definida para T2 consiuocion dal Plan de Mejoramiento requerimientos de los organismos de control. Se microfiima la
-Documentos que evidencien el seguimiento alos planes de Sub serie atendiendo los decrefos leyes 2527 A950 y

mejoramiento 3354/1954, se transfiere al Archivo histérico.

I -Otros

“1300.}>116 - ' . :| Se transfiere al Archivo Histbrico. En su contenido estan
implicitas decisiones administrativas y se convierten en una
Solicitud evidencia y fuente testimonial para [a historia. Se microfilma
Resolucién la Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y

| 3354/1354.

430012124 [ - - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION:DE CALIDAD "~ . AL - 2 | 0™ o] - ] _
-Control de Docurnentos De acuerdo al dinamismo de los procesos que se adelanten,
-Informes de auditorias se selecciona una muestra del 10% por cada resstructuracion
-Reporte de Acciones de mejora que se haga, posteriormente se microfilma y se conserva
-Mapa de riesgo fotalmente ambos sopories.
-Informe de gestion y resultados
N
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