ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA DE GOBIERNO
CODIGO: 1030

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

cobiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
P EL | AG AC | CT | MT

S

E

PROCEDIMIENTO

1030.03 ACTAS

Actas de Comision Municipal de Coordinacion y Seguimiento

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

1030.03.014
de los Protfesos Electorales 5 ! ° X X Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia pemmanentemente en su soporte original dado que su contenido
Acta informativo posee valores secundarios de importancia para la historia
Comunicaciones oficiales e investigacion, al informar sobre las actividades desarrolladas para
asegurar y garantizar el normal desarrollo de los procesos electorales
(Decreto Municipal 14 de 2019)
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1030.03.016 |Actas de Comité Civil de Convivencia 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
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Acta permanentemente en su soporte original como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional, dado que su contenido informativo permite ser evidencia
de las politicas de la entidad en materia de convivencia ciudadana
(Decreto Municipal 22 de 2017).
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1030.03.021 |Actas de Comité de Conocimiento y Prevencion del Riesgo X 1 9 Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
para Eventos Masivos y No Masivos X1 X Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original como testimonio de la
Acta gestion administrativa de la entidad en materia de autorizaciones y/o
Comunicaciones oficiales conceptos favorables para la realizacion de eventos masivos y no

masivos en el Municipio (Resolucion Municipal 1851 de 2014).
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1030.03.024 |Actas de Comité de Derechos Humanos 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
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Acta permanentemente en su soporte original como parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucionall,. dado que su gontenido infonpativo pem.ffte ser evidencia
de las politicas de la entidad en materia y atencion de derechos
humanos.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1030.03.031 |Actas de Comité de Orden Pablico Municipal X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Convecaloria (?entral, donde st.a,conservara Por nueve (9) afos mas.'Cumphdo el
Regslro i ssisisncia tiempo de retencion en el archivo cgnfral se conservara .
permanentemente en su soporte original, dado que su contenido
Acta informativo permite ser evidencia de las decisiones de la entidad en
Comunicaciones oficiales materia de orden publico en el Municipio, asi como evidencia de la
inversion de los recursos del Fondo Territorial de Seguridad y
Convivencia Ciudadana (FONSET) (Decreto Municipal 18 de 2014)
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1030.03.067 |Actas de Comité Territorial de Justicia Transicional X 1] 9 | x| x Cumpiido un (1) afio en el Atchivo de Gestion se transfiera al Archivo
. Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original al ser una serie de caracter
Acta misional, y contener informacion de gran importancia sobre decisiones
Comunicaciones oficiales y temas en tomo a la atencion de victimas del conflicto armado
(Decreto Municipal 28 de 2017).
1030.03.071  |Actas de Consejo de Proteccion al Consumidor 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
Registro de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Acta permanentemente en su soporte original, dado que su contenido
Comunicaciones oficiales inforTnativo posee v.alc,Jrfes secundariqs. fzomo fuente primaria para
explicar procesos histéricos del Municipio acerca de la defensa y
proteccion de los derechos de los consumidores y usuarios de bienes
y servicios (Acuerdo Municipal 42 de 2013)
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1030.03.075 |Actas de Consejo Municipal de Gestion del Riesgo 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. Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original, dado que su contenido
Acta informativo posee valores secundarios como fuente primaria para
Comunicaciones oficiales explicar procesos historicos del Municipio acerca del conocimiento,
reduccion y el manejo de desastres, calamidades publicas y
emergencias, que se generen por fenomenos de origen natural , 0 por
la accion del hombre de manera involuntaria (Decreto Municipal 30 de
2012)
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1030.03.080 |Actas de Consejo Municipal de Seguridad y Convivencia 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. Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original, dado que su contenido
Acta informativo posee valores secundarios como fuente de informacion
Comunicaciones oficiales para futuras investigaciones, asi como reflejo de las decisiones y,
actuaciones administrativas del municipio en materia de prevencion y
reaccion ante los problemas relacionados con la seguridad y
convivencia ciudadana (Decreto Municipal 69 de 2017)
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1030.03.091 |Actas de Subcomité de Prevencion, Proteccion, Asistencia, X 1 9 Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Atencion y Garantia de no Repeticion XX Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Convocatoria tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original, dado que su contenido
Acta informativo posee valores secundarios como fuente de informacion
Comunicaciones oficiales para futuras investigaciones, asi como reflejo de las decisiones y
actuaciones administrativas del municipio frente a temas de
prevencion, disminucion del riesgo medidas de socorro, asistencia y
proteccion que garanticen la no repeticion de la vulneracion de los
derechos de las victimas del conflicto armado interno de que trata el
articulo 3 de la Ley 1448 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios
garantizando sus condiciones de vida digna (Decreto Municipal 28 de
2017 / Decreto Municipal 804 de 2019 )
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1030.12 CIRCULARES

1030.12.137  [Circulares Dispositivas X 1 20 | x [ X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Circular Central, donde se conservara por veinte (20) afios mas. En la Circular,
Dispositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas a personas o
instituciones en aspectos administrativos, juridicos, econdmicos y
sociales. Sera fuente de informacion, para investigaciones de caracter,
historico sobre los desarrollos administrativos de las entidades

publicas
1030.12.138  |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
1030.24 DERECHOS DE PETICION X 1 9 X X
Derecho de peticion Cumplidos fos 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 que en uso de sus competencias dio respuesta
a las peticiones y a las consultas realizadas , y seg(n los
procedimientos establecidos .El proceso de seleccion de la muestra
tecnica sera conservado de manera permanente ya que evidenciara €l
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.
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1030.41 INFORMES
1030.41.176  (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 Contaduria u
Comunicaciones oficiales 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)
1030.41.177  |Informes a Otras Entidades X X 1 9 X | X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas. Documentos
Informe que se deben presentar a diferentes instancias de acuerdo a un marco
Comunicaciones oficiales normativo, en los que se conceptia sobre algin tema en particular, 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)
1030.41.181 |Informes de Gestion 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.
1030.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1030.44.194 Inst@mentos 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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1030.53 PAGOS POR RECOMPENSAS X 1 9 X X
Solicitud Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Informe permanentemente en su soporte original, dado que revisten valor
Fotocopia documento identificacion probatorio ante la ley, y ademas que su contenido informativo posee
Certificado de disponibilidad presupuestal v.alo'rejs secundan9§ c.omo fuente primaria para explicar procesos
R historicos del Municipio.
Acto administrativo
Registro presupuestal
Comprobante de pago
1030.54 PLANES
1030.54.224  |Plan Municipal de Gestion de Riesgo de Desastres - PMGRD | X 1] 9 | x| x Cumpldo un (1) afio en el Archivo de Gesfion se transfiere al Archivo
L Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Diagnéstico tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Estudios permanentemente en su soporte original, por formar parte de la
Plan memoria institucional y como evidencia de las actividades misionales
Plan de estrategias de respuesta a emergencia de la entidad frente a la articulacion de las politicas, estrategias,
Plan de emergencia planes, programas, proyectos y procedimientos departamentales de
gestion de riesgo de desastres (Decreto Municipal 69 de 2018 / Ley
1801 de 2016 Art 66)
1030.57 PROCESOS
1030.57.291 |Procesos de Proteccion al Consumidor 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.Cumplido el
Pruebas tiempo de retencion en el archivo central, se selecciona
Comunicaciones oficiales aleatoriamente una muestra”del 10% por cada afio de prodtfcf:ton
Aot i documental para conservacion permanente en su soporte original,
406 acuergo como evidencia de la funcion administrativa desarrollada por la
Entidad. Para los documentos no seleccionados se procedera a
eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.
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1030.57.300 Procesos p?r !ncumplimient? a la Norma de Funcionamiento X 1 9 X X
de Establecimientos Comerciales
Informe o queja Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Oficio remisorio Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Material probatorio o Requisitos de Ley 232 de 1995 tiempo de retencion en el archivo central, se seleccio.r’ta
. N aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de produccion
Auto de apertura de investigacion . .
- . - documental para conservacion pemmanente en su soporte original,
Diligencia preliminar como evidencia de la funcion administrativa desarrollada por la
Requerimiento Entidad. Para los documentos no seleccionados se procedera a
Citacion eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.
Oficio de descargos
Autos
Resolucion
Recurso de ley
Diligencias de inspeccion ocular
1030.59 PROGRAMAS
1030.59.332 Programas de Capacitacion en Riesgos y Manejo de X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
o Desastres Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Cronograma tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Registro de asistencia permanentemente en su soporte original, por formar parte de la
Informes de actividades memoria institucional y como evidencia de las actividades misionales
de la entidad.
Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 198 Nart. 2, (\8y 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art inico.
El 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 AX
MT: Medio Técnico Ciudad y Fecha Secretario General Respon{#e Gestion Documental

S: Seleccion
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