ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO: 1015

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE. [RETERCION] DISPGSICION FiAL

P |EL|AG| AC | CT|MT| S E

PROCEDIMIENTO

1015.03 ACTAS

1015.03.044  |Actas de Comité Evaluador de Bajas X 1 9 | X | X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Cumplido el
Acta tiempo de retencion en el archivo central se conservara de manera
Informe permanente en el soporte original como parte de la memoria
Inventario institucional, dado que es evidencia y garantia de los bienes dados de
Concepto baja por la Entidad, y de la funcion adelantada por el Almacén, ademas

de ser testimonio de la inversion o utilizacion de los recursos publicos.

Registro fotografico
Registro de reunion

1015.03.050  Actas de Comité Interno de Archivo X 1 9 X | x Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convocatoria Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Cumplido el
Acta tiempo de retencion en el archivo central se conservara de manera

Registro de reunion

permanente en el soporte original como parte de la memoria
institucional, dado que soporta y es evidencia de la aplicacion de las
politicas y la normatividad archivistica vigente (Decreto 1080 de 2015)

1015.03.085 |Actas de Eliminacion Documental X X 1 9 X X
Acta

Inventario documental
Registro fotografico

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
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, dado que soporta el proceso de
eliminacion de documentos llevados a cabo en la Entidad, en
cumplimiento a las politicas archivisticas segun la normatividad vigente.

1015.06 AUTORIZACIONES

1015.06.111  |Autorizaciones de Préstamo de Vehiculos X 1 4 X
Solicitud
Comunicacion de autorizacion

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se elimina conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que la informacion solo
es importante para la gestion administrativa de la entidad y no
desarrolla valores secundarios.
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1015.12 CIRCULARES
1015.12.138  [Circulares Informativas X 1 5 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Circular Central, donde se conservara porcinco (5) afios més. 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
1015.14 COMPROBANTES DE ALMACEN
1015.14.141  [Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Copia del contrato de comodato Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Comprobante de egreso de almacén tiempo de retencion en el archivo central se elimina conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierde valor
informativo y carece de valores secundarios; la informacion se
encuentra registrada y condensada en la contabilidad de la Alcaldia.
1015.14.142  (Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Fotocopia certificado disponibilidad presupuestal Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Cumplido el
Fotocopia registro presupuestal tiempo. dg retencion ep el archivo cgntral se elimina cpnforme al
Fotocopia del contrato procedlrplento establecido por la Entidad, Fiado qug plerdg' valor]
Acta de inicio informativo y' carece de valores secundangg la mformacu’)n se
encuentra registrada y condensada en la contabilidad de la Alcaldia.
Modificacion de contrato
Copia Factura
Acta de recibo a satisfaccion del supervisor
Certificacion de cumplimiento de supervision
Acta de terminacion
Acta de liquidacion final
Comprobante de ingreso a almacén
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1015.17 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1015.17.152 Consetl:uti\./o de Copunicaciones Oficiales Enviadas X 1 9 X' |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Comunicaciones oficiales Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se elimina de acuerdo al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que son copias de las
comunicaciones originales que se encuentran en cada una de las series
respectivas que forman parte de un tramite especifico.
1015.24 DERECHOS DE PETICION X 1 9 X X
Derecho de peticion Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion un (1) afio
Respuesta 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 segin 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
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1015.32

HISTORIALES DE VEHICULOS

X 1 9

X

Comprobante de almacén

Factura de compra

Manifiesto de importacion

Contrato de donacion

Polizas - SOAT

Pago de revision tecno mecanica

Formulario de pago de impuestos

Constancia de firma de traspaso

Comprobante de legalizacion del traspaso

Fotocopia certificado de emision de gases
Comunicacion de remision al taller

Fotocopia de facturas de mantenimiento realizado
Cuadro de mantenimiento preventivo

Comunicacion de reclamacion por ocurrencia de siniestro
Comunicacion de reconocimiento de pago de siniestro
Orden de pago de aseguradora

Cuenta por cobrar de suministro de servicios
Resolucion de baja del vehiculo

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central (Cumplida su vigencia
administrativa, cese de vida Util, depreciacion, remate o baja) se
procede a eliminar conforme al procedimiento establecido por la
Entidad, dado que pierde valor informativo, administrativo y juridico
ante cualquier reclamacion del bien.

1015.41

INFORMES

1015.41.176

Informes a Entes de Control
Solicitud

Informe

Comunicaciones oficiales

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Informes
excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria u
otros organismos encargados del seguimiento y evaluacion de la
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)
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1015.41.181  |Informes de Gestion X X 1 4 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por cuatro(4) afios mas Cumplido el
Informe tiempo de retencion en el archivo central, se elimina dado que pierden
Comunicaciones oficiales valor informativo y carecen de valores secundarios, ademas la
informacion se encuentra consolidada en el Despacho del Alcalde.
1015.43 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1015.43.119  |Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales X | 1 9 | x| X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Banco Terminolégico de series y subseries documentales Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de manera
permanente en el soporte original como evidencia de la aplicacion de
las politicas y la normatividad archivistica vigente en la Entidad.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1015.43.165 |Cuadros de Clasificacion Documental -CCD X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Cuadros de Clasificacion Documental Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de manera
permanente en el soporte original como evidencia de la aplicacion de
las politicas y la normatividad archivistica vigente en la Entidad.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1015.43.201  |Inventarios Documentales de Archivo Central X 1 5 X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Inventario documental archivo central Central, donde se conservara por cinco (5) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de manera
permanente en el soporte original como parte de la memoria
institucional, dado que registra la totalidad de la informacion que se
custodia en el archivo central. (Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1015.43.261  |Planes institucionales de archivos - PINAR X X 1 5 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan Central, donde se conservara por cinco (5) afios méas.Cumplido el
Acto administrativo de aprobacion tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de manera
permanente en el soporte original como evidencia de la aplicacion de
las politicas y la normatividad archivistica vigente en la Entidad.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1015.43.344  Programas de gestion documental - PGD X 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) afios méas.Cumplido el
Acto administrativo de aprobacion tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de manera
permanente en el soporte original como evidencia de las estrategias
formuladas por la Alcaldia para el mejoramiento y optimizacion de la
gestion documental. (Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1015.43.389  (Tablas de retencion documental -TRD X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Tablas de retencion documental Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Cuadro de clasificacion documental tiempo de retencion en el archiyq central, se conservara de manera
Acto administrativo de aprobacion permanente en el sgpong original cpmo” parte de Ia' .memona
At de reuribn institucional, al ser evidencia de la aplicacion de las politicas y la
- normatividad archivistica vigente en la Entidad. (Circular Externa No
Conceptos técnicos 003 de 2015. AGN)
Registros de reunion
Comunicaciones oficiales
Actas de Precomité Evaluador de documentos
Acta Comité Evaluador de documentos
Certificado convalidacion de TRD
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales
1015.43.390  [Tablas de valoracion documental - TVD X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Tablas de valoracion documental Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Acto administrativo de aprobacion tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de maner.a
Acta de reunion permanente en el stong original cgmq ’ parte de Ia' .memona
ot institucional, al ser evidencia de la aplicacion de las politicas y la
Conceptos técnicos L. foow s .
; . normatividad archivistica vigente en la Entidad.
Registros de reunion (Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
Comunicaciones oficiales
Actas de Precomité Evaluador de documentos
Acta Comité Evaluador de documentos
Certificado convalidacion de TVD
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales
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1015.44

INSTRUMENTOS DE CONTROL

1015.44.194

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales
Planilla

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
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.

1015.44.273

Planillas de Revision Preoperacional
Planilla

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que pierde valor informativo y carece
de valores secundarios.

1015.44.371

Registro de Entrada y Salida de Elementos
Libro de minuta

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documentos
relacionados con el control de la entrada y salida de elementos de las
instalaciones de la Alcaldia. Cumplido el tiempo de retencion se
procederé a eliminar conforme al procedimiento establecido por la
Entidad, dado que pierde valor informativo y carece de valores
secundarios.

1015.44.372

Registro de Entrada y Salida de Personal y Visitantes

Libro de minuta

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documentos
relacionados con el control de la entrada y salida de personal y
visitantes a las dependencias de la Alcaldia. Cumplido el tiempo de
retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que pierde valor informativo y carece
de valores secundarios.
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1015.44.381

Registro Numeracion Actos Administrativos
Libro de Minuta

X

1

4

X

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documentos
que reflejan el control de la numeracion de Actos Administrativos que
emite la entidad, cumplido el tiempo de retencion se procedera a
eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado
que pierde valor informativo y carece de valores secundarios.

1015.44.377

Registro de Préstamo y Consulta de Documentos

Planilla

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documentos que
reflejan el control de consulta y préstamo de documentos. Cumplido el
tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que pierde valor informativo y carece
de valores secundarios.

1015.44.384

Registro y Control de Vigilantes

Planilla de programacion horaria de vigilantes
Libro de minuta

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documentos
relacionados con el control de la entrada y salida del personal de
vigilancia asignado a cada instalacion fisica de la Alcaldia, y las
novedades en cada entrega de turno. Cumplido el tiempo de retencion
se procedera a eliminar conforme al procedimiento establecido por la
Entidad, dado que pierde valor informativo y carece de valores
secundarios.

1015.45

INVENTARIOS

1015.45.202

Inventarios Generales de Bienes Muebles e Inmuebles
Inventario (base de datos HAS)

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se procede a eliminar
conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que la
documentacion pierde valor informativo, y la informacion se encuentra
registrada y condensada en la contabilidad de la Alcaldia.
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1015.45.203  |Inventarios Generales Individuales de Bienes Devolutivos X X 1 9 X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
. ) Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Registro de traslados de bienes entre funcionarios tiempo de retencion en el archivo central se procede a eliminar
Inventario devolutivo por funcionario (base de datos HAS) conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que la
documentacion pierde valor informativo, y la informacion se encuentra
registrada y condensada en la contabilidad de la Alcaldia.
101552 |PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL X | x| 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Facturas Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Registro de presupuesto y pagos tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
Comunicaciones oficiales establecido por la Entidad, dado que pierde valor informativo y carece
Informe de consumo de valores secunfigrnos; la documentacion que se gestiona es para
control de los servicios publicos y telefonia movil, y el pago se efectiia a
través de la Secretaria de Hacienda.
1015.54 PLANES
1015.54.229  (Planes Anuales de Adquisiciones X[ x| 1[]2]x]x Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Central, donde se conservara por veinte(20) afios mas de acuerdo con
el Art. 3 del Decreto 1510 de 2013, que se encuentra compilado en el
Decreto 1082 de 2015 el plan anual de adquisiciones es un instrumento
de obligatorio cumplimiento en la administracion publica que refleja las
necesidades propias para la prestacion del servicio de cada entidad y la
manera en la cual fueron subsanadas, por lo anterior, una vez cumplido
los tiempos de retencion en archivo central los documentos que
componen esta subserie, una vez cumplido €l tiempo de retencion se
conservara permanente ya que su contenido servira comofuente de
investigacion y la construccion de la memoriainstitucional de la entidad.
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1015.54.251 Planes de Transferencias Documentales Primarias X X 1 5 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cinco (5) afios mas.Cumplido el
Cronograma tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de manera
Inventario documental permanente en el soporte original como evidencia de la documentacion
Comunicaciones oficiales transferida de los archivos de gestion al archivo central en
Acta cumplimiento de la Ley 594 de 2000.
1015.54.252  |Planes de Transferencias Documentales Secundarias X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Cronograma Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Inventario documental tiempo de retencion en el archivo central, se conservarad de manera
Comunicaciones oficiales permanente en el soporte original como evidencia de la documentacion
Aeia transferida de los archivos de gestion al archivo central en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000.
1015.55 POLIZAS DE SEGUROS X 1 4 X
Pdliza Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Modificacion de la poliza Central, donde se conservara por nueve (9) afios méas.Cumplido el
Comunicaciones oficiales tiempo de retencion en el archivo central se procede a eliminar
conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierden
valor informativo. La informacion se encuentra condensada en los
contratos que reposan en la Direccion de contratacion.
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1015.59 PROGRAMAS
1015.59.314  |Programa del Sistema Integrado de Conservacion

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Documental Central, donde se conservara por nueve (9) afios méas.Cumplido el
Programa de conservacion preventiva tiempo de retencion en el archivo central, se conservara de manera
Plan de conservacion documental permanente. en el soporte original, como evidencia de los

procedimientos establecidos por la Alcaldia para la conservacion y
preservacion de la informacion en cumplimiento de las politicas y la

) g ! normatividad archivistica vigente en la Entidad. (Circular Externa No
Registros de asistencia 003 de 2015. AGN)

Plan de preservacion a largo plazo
Comunicaciones oficiales

Medio Técnico: Proceso de Microfimacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Le:

de 198 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954.
Art (nico. EI medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original. 3

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Chia, 23-Dic-2020

MT: Medio Técnico Ciudad y Fecha Secretario General le Gestion Documental
S: Seleccion
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