TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de
ucaramanga

Cddigo: F-GDO-8600-238,37-008

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 1 DE 20

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo TRD: 8700

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroSE or T PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO } ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
8700.2 ACTAS . » )
El tiempo de retencion documental establecido,
8700.2.5 Actas de Comités 2 8 X X inicia una vez estos asuntos documentales
c tori P hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
onvocatoria de retencibn en el archivo central, como
Control de asistencia p disposicion final, se aplicara conservacion total y
reproduccién por medio técnico con fines de
Acta =) consulta historica.
Anexos P-EL
8700.2.11 |Actas de Reuniones de Trabajo 2 3 X
Convocatoria P El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
Acta P hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
A P_EL de retencibn en el archivo central, como
nexos ] disposicion final, se procede a eliminacion por
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
carecer de valores historicos y/o patrimoniales
para la entidad.
8700.14 CIRCULARES
8700.14.2 | Circulares Informativas 2 3 X ) » )
El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
) ) ) de retencion en el archivo central, como
Circular informativa P disposicion final, se procede a eliminacion por
carecer de valores histdricos y/o patrimoniales
para la entidad.
8700.27 DERECHOS DE PETICION 4 6 X X el tiempo de retencién documental establecido,
: : inicia una vez estos asuntos documentales
Registro del sistema EL hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES

CODIGO Subseries

Tipos documentales

TIEMPOS DE

SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Requerimiento

Respuesta

de retenciébn en el archivo central, como
disposicion final, se aplicard seleccion, de
caracter cualitativa extrinseca cronoldgica con
muestreo sistematico y segln los siguientes
criterios que establece el Banco Terminoldgico
de Series y Subseries del Archivo General de la
Nacion: a) un porcentaje de los derechos de
peticion de interés general, es decir que a partir
de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. b) un
porcentaje de los derechos de peticion de interés
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades
de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa
de la diversidad sexual, colectivos de victimas,
colectivos de personas en condicion de
discapacidad. ¢) un porcentaje de los derechos
de peticibn que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,
digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

P: Papel

EL: Electrénico Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

parte de la entidad, una oficina o un funcionario.
d) un porcentaje de los derechos de peticion que
implique la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T-426 de
1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de
1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de
1998, SU-062 de 1999 de la Corte
Constitucional. ¢) un porcentaje de los derechos
de peticion que impliqgue la expresiéon de los
derechos fundamentales sefalados en el
Capitulo 1 de la Constituciéon Politica de
Colombia. Realizada la seleccion, se procede a
conservacion permanente y reproduccién por
medio técnico con fines de consulta histdrica.

8700.31

EVALUACION DE INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO = SG - SST

16

Matriz de indicadores

EL

El tiempo de retencion documental establecido
es de 20 afios, segun Decreto Numero 1072 de
2015 Articulo 2.2.4.6.13. Se inicia una vez estos

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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CT E M

S
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. o - P-EL asuntos documentales haya finalizado su tramite.
Fichas técnicas de indicadores Culminado el tiempo de retencion en el archivo
Soportes de registro de indicadores P-EL central, como disposicion final, se procede a

eliminaciéon por carecer de valores histéricos y/o
Mapa de riesgos y peligros P-EL patrimoniales para la entidad.
Informe de analisis de registros P-EL

8700.38 INFORMES

8700.38.1 Informes a Entes de Control 2 8 X X ) . )
El tiempo de retencién documental establecido,
Solicitud de Informe P-EL inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Informe P de retencion en el archivo central, como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
. reproduccién por medio técnico con fines de
Soporte de envio P-EL consulta histérica.
8700.38.6 | Informes de Gestidon por Dependencia 2 3 X
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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Cddigo TRD: 8700

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO érégﬁgg égﬁ?gﬁ CT E M S
L, EL El tiempo de retencion documental establecido,
Informe de Gestion inicia una vez estos asuntos documentales haya
Plan de acci6n, metas y actividades EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién
Informe de avance P final, se procede a eliminacién por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad. Lo anterior, dado a que la informacion
de dichos informes se refleja en los informes de
EL gestion de la Secretaria y estos ultimos si son de
conservacion total.
Indicadores de gestion
8700.38.7 Informes de las Condiciones Sociodemogréaficas y Salud de los 5 15 X X . 5 .
Trabajadores El tiempo de retencion documental establecido,
. o EL inicia una vez estos asuntos documentales
Encuesta sociodemografica hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Examenes salud ocupacional P de retenciébn en el archivo central, como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
Reportes de incapacidades médicas P reproduccion por medio técnico con fines de

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico
digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
P consulta historica.
Informe
8700.39 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
8700.39.4 |Inventarios Documentales de Archivo de Gestidn 4 1 X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como
Inventario Documental P-EL disposicion final, se procede a eliminacion por
carecer de valores histéricos y/o patrimoniales
para la entidad.
8700.40.4 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X ) . )
El tiempo de retencion documental establecido,
Planillas d Id i6n d o ficial P.EL inicia una vez estos asuntos documentales
anillas de control de recepcion de comunicaciones oficiales - hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
de retencibn en el archivo central, como
disposicion final, se procede a eliminacion por
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas P-EL carecer de valores histéricos y/o patrimoniales
para la entidad.
8700.40 INSTRUMENTOS DE CONTROL
8700.40.5 |Instrumentos de Control de Ingreso y Egreso de Funcionarios 2 3 X ) . )
El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como
Reporte de ingreso y egreso de funcionarios EL disposicién final, se procede a eliminacién por
carecer de valores histéricos y/o patrimoniales
para la entidad.
8700.40.10 Instrg,mentos de Con'tro_l de Reportes al Sistema de Informacion y 5 3 X _ 3 _
T Gestion del Empleo Publico - SIGEP El tiempo de retencion documental establecido,

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE P
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
_ FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Soportes de envio al SIGEP (Reportes del sistema. Informes del sistema, g_e re.te.r]uofn len el arc(;nvo cllen.tral,_,como
Registros) EL isposicion final, se procede a eliminacion por
carecer de valores historicos y/o patrimoniales
para la entidad.
8700.45 MANUALES
8700.45.5 |Manuales del Sistema de Gestidon Seguridad y Salud en el Trabajo 2 8 X X H i d tencion d al establecid
iempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Manual del Sistema de Gestién Seguridad y Salud en el Trabajo P de retencion en el archivo central, como

disposicion final, se aplicara conservacion total y
reproduccién por medio técnico con fines de
consulta historica.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico
digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
. FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
8700.54 PLANES
Planes de Comunicaciones del Sistema de Gestién de Seguridad y £l ti q i6n d | blecid
8700.54.11 | Salud en el Trabajo — SG - SST 5 5 X X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Plan de comunicaciones EL de retencibn en el archivo central, como
P disposicion final, se aplicara conservacion total y
Soportes de socializacion de la Politica del SG SST reproduccién por medio técnico con fines de
o . consulta histérica.
Soportes de socializacion del Plan de emergencias P
El tiempo de retencion documental establecido,
8700.54.21 | Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X X inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Inf liminar d ditor( P de retenciébn en el archivo central, como
nforme prefliminar de auditoria disposicion final, se aplicara conservacion total y
Comunicacién oficial (réplica) P reprodlijczl_o?, por medio técnico con fines de
consulta historica.
Informe definitivo de auditoria P

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,
digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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Plan de mejoramiento EL
Soportes de ejecucion del plan P-EL
8700.54.23 | Planes de Prevencion, Preparaciéon y Respuestas ante Emergencias 2 18 X X
. . . EL . L .
Plan de emergencia y contingencia. El tiempo de retencion documental establecido,
EL inicia una vez estos asuntos documentales
Mapa de riesgos. hayan flnal!gado su tramite. Qulmmado el tiempo
de retencién en el archivo central, como
B p disposicion final, se aplicara conservacion total y
Rutas de evacuacion reproduccion por medio técnico con fines de
. . consulta historica.
Brigadas de emergencia P
Capacitaciones P
Simulacros EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE .
CODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Informes de brigadas p
Comunicaciones P-EL
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud El tiempo de retencién documental establecido,
8700.54.25 |en el Trabajo — SG - SST 2 18 X X inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo P d? re_te_r’10|o_n en el . arqh|vo centrgj, como
disposicion final, se aplicarad conservacion total y
Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el Trabajo EL reproduccion por medio técnico con fines de
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de trabajo anual del sistema P consulta historica.
de seguridad y salud en el trabajo.
8700.54.28 | Planes Estratégicos de Seguridad Vial 2 8 X X
El tiempo de retencion documental establecido,
Plan Estratégico de Seguridad Vial EL inicia una vez estos asuntos documentales

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
c 0 d bacit p hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
oncepto de aprobacion de retenciébn en el archivo central, como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
- reproducciéon por medio técnico con fines de
P-EL on
consulta historica.
Comunicaciones oficiales
8700.60 PROGRAMAS . » )
i - B - i El tiempo de retencion documental establecido,
8700.60.9 Prog(;amas qle;(jlmp ementacion del Plan de Gestion Integral de 5 5 X X inicia una vez estos asuntos documentales
Residuos Solidos - PGIRS hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Diagnéstico EL d_e re_te_r;cié_n en el _ arc,hivo centra], como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
reproducciéon por medio técnico con fines de
EL consulta historica.
Plan de Gestién Integral de Residuos Sdlidos (PGIRS)
Comunicaciones P-EL
Derechos de Peticion P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Registros de Asistencia a Capacitaciones P-EL
Acta de Reunién del Grupo Coordinador del Plan de Gestion de Residuos p
Solidos - PGIRS
Informes de Avance del Programa P
Anexos de Ejecucién de Contratos y convenios P-EL
8700.60.29 | Programas de Capacitacion del SG SST 5 75 X X El tiempo de retencion documental establecido,
) - ’ - inicia una vez estos asuntos documentales
Programa de induccion y reinduccion P-EL hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Programa de motivacién SST P-EL d? re.te.rI1C|o_n en el . arc,h|vo centrg,I, como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
Informe p reproduccién por medio técnico con fines de
consulta historica.
Anexos P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de
ucaramanga

Cddigo: F-GDO-8600-238,37-008

Version: 1.0
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HOJA: 15 DE 20

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo TRD: 8700

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
8700.60.32 | Programas de Estilos de Viday Entornos de Trabajo Saludable 5 75 X X . . )
El tiempo de retencidon documental establecido,
Capacitacion y Formacién Preventiva P-EL inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Programa P-EL de retencién en el archivo central, como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
. reproduccién por medio técnico con fines de
Seguimiento P-EL consulta histérica.
8700.60.34 gr(l)g(;arrr:asl (_Jll_? Igs.peccslcc);negsd_?l Sistema de Gestion de Seguridad y 5 15 X X El tiempo de retencion documental establecido,
alud.en el 1rabajo = - inicia una vez estos asuntos documentales
Inspecciones de seguridad locativa P-EL hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
N o P.EL de retencion en el archivo central, como
Inspeccién de botiquines disposicién final, se aplicara conservacion total y
. : - P-EL reproduccién por medio técnico con fines de
Inspeccion de equipos especializados N
consulta historica.
P-EL
Evidencias de entrega de EPPs
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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Cddigo: F-GDO-8600-238,37-008

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 16 DE 20

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo TRD: 8700

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Inspeccion de EPPs P-EL
Inspeccion de herramientas P-EL
Inspeccion de instalaciones eléctricas P-EL
Inspeccién de instalaciones sanitarias P-EL
Auditorias internas y externas P-EL
Revision por la alta direccion P-EL
8700.60.37 | Programas de Monitoreo de Seguridad y Salud en el Trabajo 5 15 X X
El tiempo de retencion documental establecido,
Programa de gestion de riesgos prioritarios EL inicia una vez estos asuntos documentales
o EL hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Programa de sefializacion de retencién en el archivo central, como
- : EL disposicion final, se aplicara conservacion total y
Manual de Gestion del Riesgo del SG SST reproduccién por medio técnico con fines de
Profesiograma (Perfiles de cargos) P consulta histérica.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

P: Papel

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo: F-GDO-8600-238,37-008

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 17 DE 20

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo TRD: 8700

SERIES TIEMPOS DE .
. P DISPOSICION FINAL
CODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Mapa de riesgos por procesos y lugares de trabajo P-EL
Mapa de riesgos institucional del SG SST P-EL
Mediciones ambientales P-EL
Acta de reunion P
Soportes de aplicacion de medidas de prevencion y control P-EL
Informe de gestion del riesgo P
Acto administrativo de adopcién del Programa P
Anexos P-EL
8700.60.39 Proglra:jmas dle R|Ssgo Sicosocial del Sistema de Gestion de Seguridad 5 15 X X ' 5 .

y Salud en el Trabajo — SG - SST El tiempo de retencién documental establecido,
Capacitacion v Formacion oreventiva P-EL inicia una vez estos asuntos documentales

P Y P hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Soportes de capacitacion y formacion P-EL de retencion en el archivo central, como

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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ucaramanga

Cddigo: F-GDO-8600-238,37-008

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 18 DE 20

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo TRD: 8700

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Evaluacion d | i6n de ri . ial = disposicion final, se aplicara conservacion total y
valuacion de valoracion de riesgo sicosocia reproducciéon por medio técnico con fines de
Matriz de priorizacién de riesgo sicosocial EL consulta historica.
Programa EL
Seguimiento P-EL
8700.60.40 Programas de Vigilancia Epidemioldgica del Sistema de Gestion de 5 15 X X _ _ _
T Seguridad y Salud en el Trabajo — SG - SST !EI_ tiempo de retencion documental establecido,
N _ p inicia una vez estos asuntos documentales
Informe anual de trazabilidad del ausentismo hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Matriz de trazabilidad de condiciones de salud EL d? retencion  en el : arqh|vo centrq], como
Matriz de peliaros v evaluacion de riesaos EL disposicion final, se aplicarad conservacion total y
PEIgros y 9 reproduccién por medio técnico con fines de
Programa EL consulta histérica.
Seguimiento (indicadores) P-EL
8700.66 REGLAMENTOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 5 75 X X
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de
ucaramanga

Cddigo: F-GDO-8600-238,37-008

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 19 DE 20

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo TRD: 8700

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial EL disposicion final, se aplicara seleccion del 10%,
por muestreo aleatorio sobre el total de volumen
documental. Realizada la seleccién, se procede
a conservacion permanente y reproduccion por
medio técnico con fines de consulta histdrica.
8700.70 EEEgRR&EgAYDSEIESGIEJAAIgl(ESZEIESSDE ACCIDENTES DE TRABAJO Y 5 75 X X | El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
Reporte a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) EL hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como
Reporte a la Entidad Promotora de Salud (EPS) EL disposicion final, se aplicara seleccion del 10%,
i » o o i EL por muestreo aleatorio sobre el total de volumen
Reporte a la Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo documental. Realizada la seleccion, se procede
Informe de investigacion de incidentes y accidentes laborales P-EL a conservacion permanente y reproduccion por
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




Cddigo: F-GDO-8600-238,37-008

Version: 1.0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

Alcaldia de

ucaramanga

HOJA: 20 DE 20

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cddigo TRD: 8700
SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroSE or T PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO } ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
. L, P medio técnico con fines de consulta historica.
Informe de investigacion de enfermedades laborales
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




