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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE GOBIERNO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1032
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE |RETENCION| _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
P |EL|AG|AC|CT|MT| S E
1032.41 INFORMES
1032.41.176 (Informes a Entes de Control 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.Informes
Informe excepcionales que son requeridos por entidades como la Personeria 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, y fuente primaria para explicar procesos historicos del
Municipio
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1032.41.177  |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 que
Informe se deben presentar a diferentes instancias de acuerdo a un marco
Comunicaciones oficiales normativo, en los que se conceptia sobre algin tema en particular, 1a
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)
1032.41.181 |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 méas.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.
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1032.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1032.44.194  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales X 1 4 X Cumpiido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Documento que
Planilla 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.
1032.44.369  |Registro de Atencién a Usuarios 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
valores primarios y carece de secundarios.
1032.57 PROCESOS
1032.57.284 |Procesos de Conciliacién en Derecho X 1 19 X 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
Citacion tiempo de retencion en el archivo central, se selecciona aleatoriamente
Constancia de asistencia o inasistencia una muesAtII'a del 10% por cada afio de prqduccién docgment.al para
Constandde o seusnlo conservacion permgnente en su soporte orlgllnal, como evudenc@ dg ’Ia
) funcién administrativa desarrollada por la Entidad, frente a la aplicacion
Acta de acuerdo parcial o total de mecanismos alternativos de solucion de conflictos (Leyes 640 de
2001, 1098 de 2006, Decreto Reglamentario 4840 de 2007). Para los
documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al
procedimiento establecido por la Entidad.
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1032.57.285 |Procesos de Conciliacion en Equidad )4 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solicitud Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas Cumplido
Citacion el tiempo de retencion en el archivo central, se selecciona
: . " ; aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de produccion
Constancia de asistencia o inasistencia - e
. documental para conservacion permanente en su soporte original,
Constancia de no acuerdo como evidencia de la funcion administrativa desarrollada por la Entidad,
Acta de acuerdo parcial o total frente a la aplicacion de mecanismos alternativos de solucion de
conflictos (Leyes 640 de 2001, 1098 de 2006, Decreto Reglamentario
4840 de 2007).
1032.59 PROGRAMAS
1032.59.312 |Programa Casa de Justicia X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Programa Central, donde se conservard por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se conservara de manera
permanente en el soporte original, dado que es fuente primaria para
explicar procesos historicos, con respecto al desarrollo de programas
orientados al acceso a la justicia, que contribuyen a la reconstruccion y
sostenibilidad del tejido social en el Municipio.

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
Art nico. EI medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

y 39 de 1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion Chia, 23-Dic-2020 ’

MT: Medio Técnico Ciudad y Fecha Secretario General Res;}q&ahle Gestion Documental
S: Seleccion \
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