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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL ALCALDE

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA DE SALUD
CODIGO: 1070
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENGION] _ DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
F M |AG|AC| CT | MT| S E
1070.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1070.01.008 |[Acciones de Tutela X 1 9 X X Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Auto admisorio Central, donde se conservara por nueve (9) afios mas.Cumplido el
Accion de tutela tiempo de retencion en el archiv9 central se selegc':iona el 19% de la
Contestacion produccnor?’ anual mediante método de se!eguon aleatorio, para
conservacion permanente en el soporte original como fuente de
Fa"? consulta y referente para conocimiento de jurisprudencia, y evidencia
Oficio de impugnacion de los procesos gestionados por la Alcaldia. Para los documentos no
Fallo segunda Instancia seleccionados se procedera a eliminar conforme al procedimiento
Desacato establecido por la Entidad.
Contestacion
Auto de resolucion
1070.03 ACTAS
1070.03.043 [Actas de Comité Directivo 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 evidencia de la gestion
L ) administrativa de la entidad.(Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
Comunicaciones oficiales
1070.03.094 |Actas Red Apoyo de Salud Mental 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
it permanentemente en su soporte original dado que hace parte de 1a
. . memoria institucional, y evidencia de las decisiones para la
Comunicaciones oficiales formulacion y seguimiento de las politicas y planes de salud mental y
reduccion del consumo de sustancias psicoactivas {Decreto Municipal
77 de 2017). (Circular Externa No 003 de 2015. AGN)
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1070.12 CIRCULARES

1070.12.137  |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 o0 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

1070.24 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) afos 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.

1070.41 INFORMES

1070.41.176 |Informes a Entes de Control X 1 9 X X
Solicitud

Informe

Comunicaciones oficiales

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 Contraloria 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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1070.41.177  |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 norm?tlvo, en Io§ que se conceptua sobre falgun tema .en parjucular, 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)
1070.41.181 |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 méas.Cumplido el
Informe tiempo de retencion en el archivo central, se elimina dado que pierden
Corrinicones oities yalor mfgrmatwo y carecen (.ie valores secundarios, ademas la
informacion se encuentra consolidada en el Despacho del Alcalde.
1070.44 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1070.44.194  |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.

Medio Técnico: Proceso de Microfimacion 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 (9!

R art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954.
Art Gnico. 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 S

MT: Medio Técnico Ciudad y Fecha Secretario General Responsable Gestion Documental
S: Seleccion
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