ALCALDIA MUNICIPAL DE CHiA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE GOBIERNO
OFICINA PRODUCTORA:  INSPECCION SEGUNDA DE POLICIA
CcODIGO: 1037

SOPORTE [RETENCION| DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
P |EL{AG|[AC|CT|[MT| s E

PROCEDIMIENTO

1037.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1037.01.008 |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 méas. Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo y debido al bajo volumen de
produccion documental, se procede a seleccionar aleatoriamente un
expediente por cada afio de produccion documental 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.

1037.03 ACTAS

1037.03.083 |Actas de Control de Precios, Pesas y Medidas X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Acta de visita Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaran conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierden valor
informativo y carecen de valores secundarios.
1037.03.084 |Actas de Disposicion de Bienes Decomisados X 1119 X | X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Informe de Policia

Acta de incautacion

Auto de avocar

Acta de descargos

Resolucion

Recibo de pago

Acta de devolucion

Autorizacion para retirar vehiculo

Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran de manera
permanente en el soporte original, dado que revisten valor probatorio , y
ademas son fuente primaria para explicar procesos historicos del
Municipio, producto de su informacion sobre el espacio piblico.
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1037.06 AUTORIZACIONES
1037.06.114  [Autorizaciones Inscripcion Registro de Defuncion 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
Auto avoca tiempo de retencion en el archivo central, se conservaran de manera
Acta de descargos permanente en el soporte original, dado que revisten valor probatorio , y
Resolucion ademas son fuente primaria que ofrece posibilidades para futuras
investigaciones
Oficio remisorio a Registraduria
1037.19 CONSTANCIAS
1037.19.153  |Constancias de Pérdida de Celulares X 1 4 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Constancia Central, donde se conservard por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaran conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierden valor
informativo y carecen de valores secundarios.
1037.19.154  |Constancias de Pérdida de Documentos X 1 4 X [Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Constancia Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaran conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierden valor,
informativo y carecen de valores secundarios.
1037.23 DENUNCIAS X 1 19 X
Denuncia Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Auto de remision a la autoridad competente Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminaran conforme al
procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierden valor
informativo y carecen de valores secundarios, ademas el original de la
denuncia es remitido a la autoridad competente.
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1037.24 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 que en uso de sus competencias dio respuesta a las
peticiones y a las consultas realizadas , 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 documentos.
1037.25 DESPACHOS COMISORIOS X 1 9 X
Despacho comisorio Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Acto administrativo Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Auto de inspeccion ocular tiempo de retencion en el archivo central se elimina conforme al
Acta de inspeccion ocular procedimiento establecido por la entidad, dado que al término de Ig
Informe técnico vigencia no se generan valores documentales secundarios, ademas
e . que el expediente es propio del Despacho Judicial que conocio y
Comunicaciones oficiales framito el proceso.
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1037.41 INFORMES
1037.41.176  |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 Contraloria 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)
1037.41.177  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 conceptuia sobre algun 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)
1037.41.181  |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.
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1037.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
103744194 [Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales X 1] 4 X |Gumpldo un (1) afio én el Archivo de Gestion se transfiere al Atchivo
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.
1037.44.385 |Registros de Atencion 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 procederd a eliminar,
conforme al procedimiento establecido por la Entidad, dado que pierde
valores primarios y carece de secundarios.
1037.44.386  |Registros y Control de Procesos X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Ficha de control 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.
1037.47 LICENCIAS
1037.47.216 |Licencias de Trasteos 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
Licencia 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.
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1037.57 PROCESOS
1037.57.295 |Procesos Policivos X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Auto de avocar Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
Citacion el tiempo de retencion en el archivo central y debido a su gran volumen
Notificacion de produccion y contenido homogéneo, se selecciona aleatoriamente
Aiidienga do-conciiacidin una mues.t(ra del 10% por cada afio de prgduccibn docgment.a| para
Inspeccion ocular conservacnor! permaneme en su soporte original, cqmo evidencia fle la
) funcion administrativa desarrollada por la Inspeccion para solucionar|
Sentencia o Fallo situaciones de perturbacion a la posesion y comportamientos contrarios
Recurso de apelacion a la norma. Para los documentos no seleccionados se procedera a
Fallo de apelacion eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.
Recurso de reposicion
Fallo resolutorio
1037.57.298  |Procesos por Contravenciones Comunes X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Denuncia o Informe

Auto de avocar

Citacion

Oficio de descargos

Material probatorio

Pruebas de inspeccion ocular
Resolucion

Comunicacion

Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central y debido a su gran volumen
de produccion y contenido homogéneo, 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 Inspeccion . Para los
documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al
procedimiento establecido por la Entidad.
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1037.57.299  |Procesos por Contravenciones Especiales X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Denuncia Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
Auto de avocar el tiempo de retencion en el archivo central y debido a su gran volumen
Citacin de produccion y contenido homogéneo, se selecciona aleatoriamente
o una muestra del 10% por cada afio de produccion documental para
Acta. g versin fbes conservacion permanente en su soporte original, como evidencia de la
Audiencia de conciliacion funcion administrativa desarrollada por la Inspeccion . Para los
Declaracion documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al
Recurso de reposicion procedimiento establecido por la Entidad.
Fallo resolutorio
1037.62. TELEGRAMAS X 1 4 X
Boleta de citacion Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Oficio de devolucion Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Las diligencias
se remiten a la Fiscalia correspondiente para que reposen en el
expediente del proceso. Cumplido el tiempo de retencion documental
en el archivo central, se procede a eliminar la documentacion conforme
al procedimiento establecido por la Entidad, debido a que al término de
la vigencia, ésta no genera valores secundarios.

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 13y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de\1981 art\¥, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954.
Art nico. El medio técnico sera 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 Respon!able Gestion Documental
S: Seleccion
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