ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA DE HACIENDA
cODIGO: 1020

SOPORTE | RETENCION [ DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
P |EL|AG| AC | CT|[MT| S E

PROCEDIMIENTO

1020.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1020.01.008 |Acciones de Tutela X 1 9 X X
Auto admisorio

Accion de tutela
Contestacion

Fallo

Oficio de impugnacion
Fallo segunda Instancia
Desacato

Contestacion

Auto de resolucion

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 selecciona el 10% de la
produccion anual mediante método de seleccion aleatorio, para
conservacion permanente en el soporte original como fuente de
consulta y referente para conocimiento de jurisprudencia, y evidencia
de los procesos gestionados por la Alcaldia. Para los documentos no
seleccionados se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad.

1020.03 ACTAS

1020.03.043 [Actas de Comité Directivo X 1 9 X X
Convocatoria

Registro de asistencia
Acta

Comunicaciones oficiales

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 conservara
permanentemente en su soporte original, como evidencia de la gestion
administrativa, temas tratados y decisiones de la Secretaria.

(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)

1020.12 CIRCULARES

1020.12.137  |Circulares Dispositivas X 1 19 X X
Circular

Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.En la
Circular Dispositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas a
personas o instituciones en aspectos administrativos, juridicos,
economicos y sociales. Sera fuente de informacion, para
investigaciones de caracter historico sobre los desarrollos
administrativos de las entidades publicas
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1020.12.138 |Circulares Informativas

Circular

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 méas.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

1020.24 DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion
Respuesta

Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion un (1) afio
y nueve (9) afios en el Archivo Central, se realizara una muestra
aleatoria representativa del 10% de la produccion documental anual de
cada dependencia que en uso de sus competencias dio respuesta a las
peticiones y a las consultas realizadas , y segiin 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 documentos.

1020.41 INFORMES

Informes a Entes de Control
Solicitud

Informe

Comunicaciones oficiales

1020.41.176

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 Contaduria 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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1020.41.177  [Informes a Otras Entidades X | X 1 9 | X [ X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Documentos que|
Informe se deben presentar a diferentes instancias de acuerdo a un marco
Comunicacionas oficialas normfativo, en Io§ que se conceptua sobre .algl'm tema ‘en par?icular, la
gestion de la entidad y los resultados obtenidos. 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)
1020.41.181  {Informes de Gestion X | x| 1 4 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 conservara
Coriifiicationesoficiales peqnaqentemente en su sopprte 9rigina| como”parte Fie la memoria
institucional, dado que es evidencia de la gestion realizada por cada
una de las dependencias de la Alcaldia de manera detallada.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1020.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1020.44.194  |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.
1020.44.214  |Libros Radicadores de Procesos por Cobro Coactivo X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Libro

Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central 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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1020.57 PROCESOS
1020.57.283  |Procesos de Cobro Coactivo X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Declaracion o titulo contribuyente moroso

Notificacion al deudor del titulo

Edicto

Recurso de apelacion, consignacion o comprobantes de estar al
dia

Auto de archivo

Notificacion de la decision

Publicacion en diario

Mandamiento de pago

Solicitud de embargo ante Oficina de Registro de Instrumentos
Publicos

Registro de embargo de vehiculo en oficina de transito
Oficio a entes financieros para embargo de cuentas
Oficio de notificacion del embargo

Copia de la consignacion de embargo

Orden de retencion del vehiculo

Notificacion del mandamiento

Edicto

Excepciones del contribuyente

Resolucion de recursos

Decision sobre excepciones

Orden de ejecucion y remate de bienes

Notificacion

Acta o documento de ejecutoria del remate

Avallo del bien

Notificacion del avallio

Solicitud de nuevo avaluo por el contribuyente
Acuerdo de pago

Auto de cierre

Oficio de devolucion del valor embargado

Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central, se selecciona aleatoriamente
una muestra del 10% por cada afio de produccion documental para
conservacion permanente en su soporte original, como evidencia de la
funcion administrativa desarrollada por la Entidad, frente a la gestion
para la recuperacion de dinero, bienes muebles e inmuebles a favor de
la Entidad . Para los documentos no seleccionados se procedera a
eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.

Hoja4 de 5



ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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TE | RETENCION | DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i 3 cia PROCEDIMIENTO
P |EL| AG| AC|CT|MT| S E
1020.57.302 |Procesos por Prescripcion de Impuestos X 1 9 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Res tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
puesta ) ) ) e
., establecido por la Entidad, teniendo en cuenta que el procedimiento y el
Resolucion ;
. ) valor de la deuda no desarrollan valores secundarios.
Oficio de impugnacion
Fallo

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consuilta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley §9 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954.

Art Unico. El medio técnico seré utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Chia, 23-Dic-2020 :
MT: Medio Técnico Ciudad y Fecha Secretario General Responis Gestién Documental
S: Seleccion

A
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