ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE FUNCION PUBLICA
CODIGO: 1013
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE |RETENCION| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
P |EL|AG|AC|CT|MT| S E
1013.03 ACTAS
1013.03.013  [Actas de Comision de Personal X 1 4 X | X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservaré por cuatro (4) afios mas. Cumplido el
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central, se conservan de manera
Acta permanente en su soporte original, por hacer parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional, dado que reflejan las politicas de la Entidad en relacion a
la administracion del talento humano.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1013.03.018 |Actas de Comité de Capacitacion, Sistema de Estimulos Yl x 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Bienestar Social Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central, se conservan de manera
Registro de asistencia permanente en su soporte original, por hacer parte de la memoria
Acta institucional, dado que reflejan y evidencian las politicas y decisiones
Comunicaciones oficiales tomadas por la administracion en beneficio al personal vinculado por la
Alcaldia.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1013.03.023 |Actas de Comité de Convivencia Laboral X 1 4 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central, se conservan de manera
Acta permanente en su soporte original, por hacer parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional, dado que reflejan las politicas de la Entidad en relacion a
las situaciones de acoso laboral.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1013.03.062 (Actas de comité paritario de salud y seguridad en el trabajo - X 1 20 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
COPASS Central, donde se conservara por veinte (20) afios mas. Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central, se conservan de manera
Registro de asistencia permanente en su soporte original, por hacer parte de la memoria
Acta institucional, como evidencia de la gestion administrativa y
Comunicaciones oficiales cumplimiento de la normatividad en materia de salud ocupacional.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1013.12 CIRCULARES
1013.12.138 |Circulares Informativas X 1 5 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Circular Central, donde se conservara por cinco (5) afios mas. Se estable la
disposicion final de eliminacion, toda vez que este documento se
utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los
colaboradores de una institucion, sobre aspectos de caracter|
netamente administrativos
1013.24 DERECHOS DE PETICION X 1 9 X X
Derecho de peticion Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion un (1)
Respuesta ano y nueve (9) afios en el Archivo Central, se realizara una muestra
aleatoria representativa del 10% de la produccion documental anual
de cada dependencia , y segun los procedimientos establecidos .El
proceso de seleccion de la muestra técnica sera conservado de
manera permanente ya que evidenciara el actuar de la entidad frente
a las peticiones y consultas realizadas bajo este Derecho. La
documentacion no seleccionada se eliminara de acuerdo a lo
estipulado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 28225. Eliminacion de
documento
1013.27 ESTUDIOS
1013.27.171  [Estudios Técnico de Reestructuracion Institucional X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Estudio técnico Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas .Cumplido el
Comunicaciones oficiales tiempo de retencion en el archiyo central, se conserva de manelfa
Memod iustiicaiiva permanente en el soporte original por ser parte de la memoria
Justiicativ institucional, como evidencia de los procesos de reestructuracion de
Proyecto de decreto la Alcaldia en los diferentes periodos de la administracion.
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1013.39 HISTORIAS LABORALES X 1 79 X X

Formato anico de hoja de vida

Fotocopia cédula de ciudadania

Certificado de estudios

Certificado de antecedentes penales

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios
Declaracion de bienes y rentas

Decreto de nombramiento y/o Contrato laboral
Notificacion de nombramiento

Oficio de aceptacion de nombramiento

Acta de posesion

Afiliacion al sistema de seguridad social
Solicitud de inscripcion en carrera administrativa
Notificacion de inscrito en carrera administrativa
Solicitud de vacaciones

Resolucion de vacaciones

Notificacion de vacaciones

Resolucion de aplazamiento de vacaciones
Solicitud de reconocimiento de primas
Resolucion de pago de prima u oficio de negacion
Solicitud pago parcial de cesantias

Resolucion de reconocimiento de cesantias parciales
Liquidacion parcial de cesantias

Reliquidacion de cesantias

Evaluacion del desempeiio del periodo

Decreto de traslado a o ascenso

Notificacion de traslado a o ascenso

Solicitud de licencia o compensacion
Actualizacion del formato dnico de hoja de vida
Oficio de amonestacion

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por setenta y nueve (79) afios mas.
Documentos de caracter administrativo, de acceso reservado, que
describen cronolégicamente el vinculo laboral establecido entre la
Entidad y el funcionario. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se procede a realizar una seleccion cualitativa como muestra
de las historias laborales de los Alcaldes y servidores que por su
trayectoria hayan tenido reconocimiento politico, social, cultural o
cientifico. Los documentos seleccionados se conservan de manera
permanente en su soporte original, para los documentos no
seleccionados se eliminaran conforme al procedimiento establecido
por la entidad.
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Resolucion de desvinculacion, destitucion, supresion de cargos,

declaratoria de insubsistencia o aceptacion de renuncia
Certificado laboral

Certificado de bono pensional

Solicitud de cesantias definitivas

Resolucion de liquidacion definitiva de cesantias
Liquidacion definitiva de pensiones

Reliquidacion de pensiones

1013.41 INFORMES
1013.41.176  |Informes a Entes de Control X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Informes
Informe excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria u
- . otros organismos encargados del seguimiento y evaluacion de la
Comunicaciones oficiales 2 : ; : 2 .
gestion de la Entidad. Cumplido el tiempo de retencion se conservara
permanentemente en su soporte original como evidencia de la gestion
de la entidad.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1013.41.181  |Informes de Gestion X X 1 5 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por cinco (5) afios mas. Cumplido el
Informe tiempo de retencion en el archivo central, se elimina dado que pierden
o . valor informativo y carecen de valores secundarios, ademas la
Comunicaciones oficiales : 2 :
informacion se encuentra consolidada en el Despacho del Alcalde.
1013.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1013.44.194 (Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Planilla

Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas. Documento
que certifica el traslado y entrega de comunicaciones a los|
funcionarios competentes. Cumplido el tiempo de retencion se
procedera a eliminar conforme al procedimiento establecido por la
Entidad, dado que pierde valor administrativo y carece de valores
secundarios.
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1013.50 MANUALES
1013.50.222 |Mnuelaes del Sistema de Gestion de Calidad X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Manual Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Documento
que describe y especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de una
entidad.” NTCGP 1000 de 2009, pag. 12
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conservara
permanentemente en su soporte original, dado que hace parte de la
memoria institucional, y sirve de referencia para la elaboracion o
restablecimiento de cualquier actividad de la administracion.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1013.50.221 |Manuales Especificos de Funciones Requisitos y X X 1 5 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Competencias Laborales Central, donde se conservara por cinco (5) afios méas. Cumplido el
Acto Administrativo tiempo de retencion en el archivo central se conserva de manera
Manual permanente en su soporte original como parte de la memoria
institucional y de importancia para la historia, la cultura y la
investigacion, al ser evidencia de las funciones y competencias
laborales que conforman la planta de personal de la Alcalda, asi como
las competencias y requisitos exigidos.
1013.51 NOMINAS X X 1 79 X
Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Certificado de disponibilidad presupuestal Central, donde se conservara por setenta y nueve (79) afios mas.
Certificado de registro presupuesta Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central §e‘ reali;a.ré una
- seleccion por muestreo sistematico de las néminas de julio y diciembre
Novedades de némina = 5
. por cada afio de produccion documental (meses en que se pagan las
Informe de prenomina primas), conservandolas de manera permanente en el soporte original
Comunicaciones oficiales como evidencia de la gestion institucional en cuanto al manejo de la
Nomina nomina. Para los documentos no seleccionados se procedera a
eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.
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1013.54 PLANES
1013.54.230 |Planes anuales de empleos vacantes X X 1 5 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan Central, donde se conservara por cinco (5) afios mas Instrumento que
Comunicaciones oficiales busca administrar y actualizar la informacion sobre los empleos
vacantes en el Estado con el propésito de que las entidades publicas
puedan planificar la provision de los cargos para la siguiente vigencia
fiscal.” Plan Anual de Vacantes, orden nacional y territorial. Cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que se encuentra
condensado en el Plan de Accion institucional y en los informes de
gestion de la dependencia..
1013.54.247 |Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas Ante Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Emergencias X X 1 2 X X Central, donde se conservara por veinte (20) afios mas La subserie
Plan goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de documentos
tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afos de acuerdo
con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva de
manera permanente en su soporte original como parte de la memoria
institucional, y evidencia de las actividades propuestas para actuar
frente a una emergencia.
1013.54.250 |Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad X X 1 20 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
y Salud en el Trabajo - SG - SST Central, donde se conservara por veinte (20) afios masDocumento en
Plan el que se identifican las metas, responsables, recursos y cronograma
Programas de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema
Cronograma de actividades de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo
Comunicaciones oficiales 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. Cumplido el tiempo de retencion en
Registros de asistencia el archivo central se conserva de manera permanente en su soporte
original como parte de la memoria institucional, al ser evidencia de la
ejecucion de los planes, programas y actividades en cumplimiento de
la normatividad vigente en Seguridad y Salud en el trabajo.
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1013.54.258 |Planes Estratégicos de Talento Humano X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se conserva de manera
permanente en su soporte original como parte de la memoria
institucional, y evidencia de la gestion de la Entidad sobre las
principales lineas de accion que la Alcaldia tiene disefiadas y se
propone alcanzar para el cumplimiento y gestion eficiente de los
objetivos del proceso de gestion humana.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1013.54.262 |Planes institucionales de capacitacion - PIC X X 1 5 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Informe de necesidades Central, donde se conservara por cinco (5) afios mas. Documento en
Cronograma de actividades el que se planean las acciones de capacitacion y formacion que
Plan facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
los. empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
resultados y metas institucionales establecidos en una entidad publica.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conserva de
manera permanente en su soporte original como parte de la memoria
institucional, y evidencia de la gestion de la Entidad sobre las acciones
encaminadas a fortalecer las competencias de los servidores publicos
de la Alcaldia, a través del desarrollo de programas de capacitacion y
formacion.
1013.57 PROCESOS
1013.57.287 |Procesos de Eleccion de la Comision de Personal X 1 4 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por cuatro(4) afios mas. Subserie
Registro inscripcion candidatos documental que soporta el proceso de eleccion de los integ‘r'“antes de
Tarjetones la Comision de Personal. Cumplido el tiempo de retencion en el
5 s ; archivo central, se procede a eliminar conforme al procedimiento
Comunicaciones oficiales establecido por la Entidad, dado que pierden valor informativo vy,
Acta de escrutinio carece de valores secundarios.
Acto administrativo
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1013.59 PROGRAMAS

1013.59.329 |Programas de Bienestar Social X 1 5 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Programa Central, donde se conservara por cinco (5) anos mas. Documentos
Cronograma de actividades que respaldan las acciones encaminadas a mejorar las condiciones
Comuicacioies ofiies del servidor publico, a través de actividades que motiven el

i . . desempefio eficaz y su compromiso. Cumplido el tiempo de retencion
Registioids dsisigicla en el archivo central se conserva de manera permanente en su
Registro fotografico soporte original como parte de la memoria institucional, y evidencia de

la gestion de la Entidad en materia de bienestar social. Articulo
2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)

1013.59.343  |Programas de Gestion de la Calidad X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Mapa de procesos Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Subserie
Procedimientos documental constituida por las politicas y directrices tendientes a
P — garantizar la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema

- Integrado de Gestion de Calidad en cada dependencia y realizar|
Listado maestro de documentos seguimiento sobre el adecuado funcionamiento del mismo. Cumplido
Formatos el tiempo de retencion en el archivo central se conservara

permanentemente en su soporte original, dado que hace parte de la
memoria institucional, y sirve de referencia para la elaboracion o
restablecimiento de cualquier actividad de la administracion.

Medio Técnico: Proceso de Mi on y/o Digitali
unico. EI medio técnico sera utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

Chia, 23-Dic-2020

Secretario General

MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Ciudad y Fecha

con fines de respaldo y consulta, de acuerdo ala Ley 527 de 1999 Art.11 al 13y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art.

\

L‘é&270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art

Responsa‘l&(\;esﬁén Documental
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