ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CULTURA
CODIGO: 1052
conico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENGIOH] HSFOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
P |EL| AG|AC|CT|MT| S E
1052.03 ACTAS
1052.03.017 Actas de Comité de Apoyo de la Red Municipal de Bibliotecas X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
ha Pablicas 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 formar parte de la memoria
Acta institucional, y como evidencia de la integracion de los diferentes
Comunicaciones oficiales sectores participes del proceso del sector de las bibliotecas publicas
(Acuerdo Municipal 86 de 2015) . (Circular Externa No 003 de 2015.
AGN)
——— Actas de Comité Municipal de la Contribucién Parafiscal de N 1 . y N Cumplido un (1) afio en el Arf:htvo de Gestion s¢-a transﬁere al A!’ChIVO
. los Espectaculos Pablicos de las Artes Escénicas Qentral, donde se c?c’)nservara por nueye (9) afios mas.Cumplido gl
tempo de retencion en el archivo central se conservara
Convocatoria permanentemente en su soporte original al formar parte de la memoria
Registro de asistencia institucional, y como evidencia de la toma de decisiones con relacion de
Acta los recursos de la contribucion parafiscal de los espectaculos publicos
Comunicaciones oficiales de las artes escénicas (Decreto Municipal 37 de 2014) .(Circular
Externa No 003 de 2015. AGN)
1052.03.068 |[Actas de Consejo Académico 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 al formar parte de la memoria
Comunicaciones oficiales institucional, y como evidencia de la toma de decisiones con relacion al
funcionamiento y politicas de las escuelas de formacion.
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1052.03.073 [Actas de Consejo Municipal de Cultura 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 constituyen parte del
. . patrimonio historico de la Alcaldia, considerando que son el producto de
Comunicaciones oficiales las decisiones que la Entidad debe adoptar sobre procesos de
desarrollo institucional, planificacion, financiacion, formacion e
informacion cultural.

Hoja 1 de 6



&,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA:  DIRECCION DE CULTURA

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: 1052
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORIE |RETENCION] DISFOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
P |EL|AG|AC | CT|MT| S E
1052.11 CERTIFICADOS
1052.11.123 |Certificados Académicos 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
Certificado tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que pierde valor administrativo y
carece de valores secundarios.
1052.11.124 |Certificados de Actividades Culturales X 1 4 X |Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Solitud Central, donde se conservara por cuatro (4) afios mas.Cumplido el
Certificado tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que pierde valor administrativo vy
carece de valores secundarios.
1052.12 CIRCULARES
1052.12.137  |Circulares Dispositivas X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Circular 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
1052.24 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 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 alas
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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1052.41 INFORMES
1052.41.176 |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.Documentos que
Informe se deben presentar a diferentes instancias de acuerdo a un marco
A — - normativo, en los que se conceptla 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)
1052.41.181 |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
T . valor informativo y carecen de valores secundarios, ademas la
Comunicaciones oficiales . - 2
informacion se encuentra consolidada en el Despacho del Alcalde.
1052.41.188 Informes de Seguimiento Contribucién Parafiscal Ley de X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Espectaculos Publicos Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Solicitud tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Informe permanentemente en su soporte original como evidencia de la gestion
Comunicaciones oficiales de la Direccion, frente al seguimiento de la ejecucion de los recursos de
la contribucion parafiscal de los espectaculos publicos de las artes
escénicas
(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
1052.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1052.44.194  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales X 1 4 X Campide: (1) sl st o A'\rchivo g Gestic’ar_\ € trénsﬂere dl Arctne
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.
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1052.44.383 |Registro y Control de Usuarios 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.Cumplido el
tiempo de retencion se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad, dado que las solicitudes, respuestas y
estadisticas de atencion se consolidan en el informe de gestion de la
Direccion.
1052.45 INVENTARIOS
1052.45.198 |Inventarios de Material Bibliografico X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Inventario Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se conservara de manera
permanente en su soporte original, al ser evidencia del control y
existencia sobre las colecciones y material adquirido por la
Administracion para garantizar su preservacion, ademéas ofrecen la
posibilidad de realizar estudios estadisticos y de evaluacion.
1052.54 PLANES
1052.54.253  |Planes Especiales de Manejo y Proteccion - PEMP X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Diagnostico Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Inventario de bienes de interés cultural tiempo de retencion en el archivo central se conservara de manera
Inventario patrimonio natural permanente en su soporte original, ya que evidencia las acciones
tomadas desde la Alcaldia para salvaguardar, proteger, recuperar,
Lista representativa de Patrimonio Cultural Inmaterial (LRPCI) conservar, sostener y divulgar el Patrimonio cultural del Municipio, con
Plan especial de salvaguardia el proposito dg gue sirva de testimonio de la identidad cultural municipal
(Acuerdo Municipal 86 de 2015) .
Lista indicativa de candidatos a Bien de Interés Cultural (LICBIC)
Programas de conservacion dle patrimonio cultural
1052.54.267 |Planes Municipal de Cultura X X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Plan Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Registros de reunion tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Actas permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de la
ejecucion de las actividades misionales de la Entidad que aportan a la
ciencia, la cultura y la historia del Municipio (Acuerdo Municipal 83 de
2015).
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1052.59 PROGRAMAS
1052.59.337 |Programas de Estimulos Expresiones Culturales y Artisticas | X | x | 1 | 19 | x | x Cumphdo: wr{{)eals en el Archiveda estion s mpsfiewral Arohiva
Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
Convocatoria el tiempo de retencion en el archivo central se conservara
Propuestas permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de los
Actas incentivos a la creacion artistica, la investigacion y la produccion
Registros de reunion cultural en el Municipio.
Informe
1052.59.339  |Programas de Extension Cultural X X 1 19 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Programa Central, donde se conservara por diecinueve (19) afos mas.Cumplido
Comunicacién el tiempo de retencion en el archivo central se conservara
permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de las
estrategias para el acercamiento entre las practicas artisticas y
culturales como herramientas para la difusion, creacion e investigacion.
1052.59.341 |Programas de Formacion Artistica y Cultural X X 1 19 | x X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo

Programa

Convocatoria
Pre-inscripcion

Acta de audicion
Formulario de matricula
Copia de documento de identidad
Certificado de SISBEN
Certificado de EPS
Orden de matricula
Recibo de pago

Listado de asistencia
Reporte de notas

Central, donde se conservara por diecinueve (19) afios mas.Cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central se conservara
permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de la
ejecucion de las actividades misionales de la Entidad y de la formacion
artistica y cultural como herramienta para la apropiacion del patrimonio
cultural y la vinculacion de la comunidad en practicas de manera
incluyente, diversa y accesible.
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1052.59.362 |Programas Red Municipal de Bibliotecas Publicas 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
Registros de asistencia tiempo de retencion en el archivo central se conservara

permanentemente en su soporte original, dado que es evidencia de la
misionalidad de la Red de bibliotecas, la cual se materiliza con la
incucid .

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 3 1

Art inico. 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

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

MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Ciudad y Fecha Secretario General

Respongz}ble Gestion Documental
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