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Replblica 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

HOJA1DES

Cédigo Oficina: 600

600 | 01..| 36° |Actas de Reunion - 2 X.

e —~ - - : Refleja las decisiones Administrativas de la Alcaldia y por lo tanto se
éﬁtaaciones convierte en patrimonio histérico de la Administracion Municipal (Ley
Orden del Dia 594 de 2000).
Soportes .

| |Controlde Asisten_cia _ _ » _ A 1 _

-600, | ‘01, | 39. | Actas de vacaciones/Entrega de cargo portrasladooretiro - | -2 | “8 . ,
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
-Inventarios haga, posteriormente se microfiima y se conserva totalmente ambos
-Certificados de Paz y Salvo soportes.

Circular

Se eliminan por perdida de vigencia y/o reforma legal por parte de la
autoridad competente. Solo son (tiles durante la gestion, no poseen
valores secundarios :

800 |:18.. . - [COMITES = . =" ... wia’ o ] Relacionado con el Decreto 1620 de 2013, articulo 25. Actas. De
600 | 48 -] 03.. |:Comité de ConvivenciaEscolar . | todas las sesiones que adelante el Comité Escolar de Convivencia
se debera elaborar un acta. Se digitalizan o microfilman cuando se
Actas transfieren al archivo histérico con fines de consulta y conservacion
del soporte fisico
+6007 | 27 |- - " CONSECUTIVO.DE COMUNICACIONES OFICIALES' s 1 Esta’ Subserie hace referencia 2 | icaciones  oficial
< R T —. o Py A —| Esta Subserie hace referencia a las comunicaciones oficiales
600 0 jc on'se.c,utlvo de Comunicaciones Oficiales Enviadas 2 -4 -{ internas producidas por la Administracion 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 .
D
CONVENCIONES Responsable de Archi@ r
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 20 '
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: _Edgar Ri%ﬁ Chibugue Ruiz

CARGO: Técnico Admihistrativo Secretaria General 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 EDUCACION

Oficina Productora:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA2DE 5

Codigo Oficina; 600

600 |27 | .02 |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas 4 X | Esta Subserie es considerada de carécter administrativo y de
=T ‘ * testimonio del control y la gestion de la Alcaldia de acuerdo a
- Solicitud la Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2. Finalizado el
- Respuesta tiempo de retencion en el Archivo Central se seleccionara una
- Anexos muestra aleatoria. Esta documentacion hara parte de la
' memoria institucional del Municipio.

600 |- 41" - | DERECHOS DE PETICION.. - .= =:! ‘% RIS " | X | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
VOO0 e 4l 1 - DEREGHOS DE-FETIGION. . <~ 5 - SANNE === peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos
Solicitud relacionados con la misién 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.

6006

" Informes Entes de Conitroly Vigilancia - .-

e T

.- | Conservar la totalidad de la serie documental, con fines de

Solicitud .
Copia de Combinacion 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 032 del
Archivo General de la Nacion

Evidencias

600" | :66. | 19 -|Informesde Empalme ...~ . - 10 | X - | Se fundamenta en la Ley 951 de 2005 y en la Resolucion

‘ organica 6289 del 08 de marzo 2011 Expedida por Ia

-Solicitud Contraloria General de la Nacién. Finalizado el tiempo de
-Copia de Combinacion de Respuesta retencion en el Archivo Central se seleccionara el 5%. Esta
-Informe documentacion hara parte de la memoria institucional de la
-Evidencias Administracion, la demas se destruye a través del método del

CONVENCIONES Responsable de Archj0:

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

E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ri

CARGO: Técnico Admihistrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repliblica 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

HOJA3DE 5

Cédigo Oficina; 600

600| 66 | 20 |Informes de Gestion 2 | 10 | X Se evalla y del resultado de este pueden ser de custodia total,
— y que puedan aportar para la investigacién, la ciencia y la
-Solicitud o 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 relacién a estos
-Informe documentos. Decreto 1303 de 2014 (Julio 11) - Por el cual se
-Evidencias reglamenta el Decreto 4057 de 2011
.1600 B I (N INSTRUMENTOS DE CONTROL L 2. 4. X
. T ' -Planillas consecutivo de C"‘cu[ares = ] Solo son (tiles durante la gestién, no poseen valores
-Planillas consecutivo de Memorandos secundarios, para evidenciar el tramite realizado por la
-Planillas consecutivo de Oficios entidad.
-Planillas Registro de Correspondenma
6007 T4 o) NVENTARIOS : . L <3 - .| El inventario documental esta conformado por todas las
600 | M 02 - Inventarlo Documental de Ia dependenc|a 1 1 X " | Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen los
-Acta elaborados por cada funcionario o contratista de la
- Formato de Inventario dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar
- Anexos permanentemente en Gestion.
600 | ™ 03 | Inventario Transferencia Documental Primaria 2 18 | X Se conserva permanentements en Archivo de Gestion por su
- Acta , importancia para consulta de la documentacion transferida al
- Formato de Inventario Archivo Central.
- Anexos
600 | .71 | 04 |Inventarios Fisicos 2°| 18 X
- oficio/memorando El tiempo del archivo de gestion se cuenta a partir de la
- Acta de entrega fecha del acto administrativo que ordena la baja
- Anexos
CONVENCIONES Responsable de Archivo: 1
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: 5
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardo ¢tibuque Ruiz
: CARGO: Técnico Administralivo Secretaria General 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
Unidad Administrativa: SECRETARIA DE EDUCACION
Oficina Productora;

HOJA4DE 5

Cadigo Oficina: 600

| MEMORANDOS -
-Memorandos Se conservan por su valor legal y Administrativo.
-Anexos
-Evidencias ‘ | R
" 600 éPETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS e q} 2 x “ie ). ¥ | Se debe realizar la seleccion anual de aquellos derechos de
N * —= T peticion que permiten evidenciar los aspectos especificos
- Solicitud _ relacionados con la mision de la Alcaldia, Ley 734 de 2002,
- Trastado 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
- Desusttmlento total, el excedente se elimina por perdida de vigencia.
¥ 600 ’“j";gPLANES N -~ B A S lMa il)fgrn;acién se 1?uons.c'ﬂida en el pIanb.,lb.‘(r;u(:jalddeI Dgsarrol!o
P Ty | | Municipal, que por funcion es responsabilidad de la Gerencia
600 | Planes de Acclon S de Planeacion (cumplimiento de la Ley 152 de 1994. Cap. VI.
Plan de accién. Art.26)
600-| 99 | 11 |Plan de Mejoramiento - - X - Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
-Herramienta definida para la construccwn deI Plan de Mejoramlento requerimientos de los organismos de control, Se microfilma la
-chumeptos que evidencien el seguimiento a los planes de Sub serie atendiendo los decretos leyes 2527 11950 y
nz;jr%;amlento 3354/1954, se transfiere al Archivo historico
:600."] ~99 *|"22 | Planes de Desarrollo Educativo Territorial - ; X' | Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de
Plan Educativo produccidn documental
ggg :gg Oé ‘*’S:RESUPUESTZ)SI tt ; E al t : sl i e e X-— Seleccionar una muestra del 10% por cada tres afios de
600 | 103.| 03 -|Presupuestos.de Insti ucnones uca |vas : N A produccion documental
Presupuesto
CONVENCIONES Responsable de Archivg; L
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION - AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: uh
E: ELIMINACION §: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE: _Edgar Ricafdo Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Admihistrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019
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Repblica 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
HOJASDES

Cadigo Oficina: 600

600.] 107 | © "|PROGRAMAS .~ - U L=
o Ty | AR I Brre s Ao Alantacia, R . Se hace una seleccién teniendo en cuenta sus valores
-6007:107 |- 16 |Programasde Alimentacion Escolar: 2 |4 . X administrativos y legales a que haya lugar.
Programa '
600 24 | % | SISTEMAINTEGRADO DE GESTIONDE CALIDAD. ., - | "2 [0 . = | .° | X
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
CONVENCIONES Responsable de Archin: ? -
CT: CONSERVACION TOTAL M: MICROFILMACION AG: ARCHIVO DE GESTION FIRMA: Ju
E: ELIMINACION S: SELECCION AC: ARCHIVO CENTRAL NOMBRE: _Edgar Ricardg/ Chibugue Ruiz
CARGO: Técnico Adminisgrativo Secretaria General FECHA: Junio 17 de 2019




