Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 1 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
_ FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
4400.2 ACTAS
4400.2.5 Actas de Comites 2 8 X X El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Convocatoria P finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
- - retencion en el archivo central, como disposicion
Control de asistencia P final, se aplicarda conservacion total vy
Acta = reproducci_én por medio técnico con fines de
consulta historica.
Anexos P-EL
4400.2.11 |Actas de Reuniones de Trabajo 2 3 X !EI_ t.iempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Convocatoria P finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicion
Acta P final, se procede a eliminacion por carecer de
ANEXOS P-EL valores histdricos y/o patrimoniales para la

entidad.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

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




Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 2 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
440011 CERTIFICACIONES 2 3 X EI_ t_iempo de retenciéon documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Solicitud P_EL finalizago su tramite. Culminado el tiempo _Qe
retencion en el archivo central, como disposicién
Certificacion P final, se procede a eliminacién por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
Soportes de certificacion P-EL entidad.
4400.14 CIRCULARES
4400.14.2 | Circulares Informativas 2 3 X EI. t.iempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién
Circular informativa P final, se procede a eliminacion por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

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

S: Seleccion

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




Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 3 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
4400.18 CONCEPTOS
4400.18.3 | Conceptos Técnicos 2 ) X X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Solicitud P finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicion
Concepto técnico P final, se aplicard conservacion total vy
reproduccién por medio técnico con fines de
Soportes P-EL consulta histérica.
4400.27 DERECHOS DE PETICION 4 6 X X El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Registro del sistema EL finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
. retencion en el archivo central, como disposicion
Requerimiento P final, se aplicara seleccion, de caracter cualitativa
extrinseca cronolégica con muestreo sistematico
Respuesta P-EL y seguln los siguientes criterios que establece el

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién,

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Secretario Administrativo:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 4 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES

CODIGO Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE ]
RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL cT E M S

PROCEDIMIENTO

Banco Terminoldgico de Series y Subseries del
Archivo General de la Nacion: a) un porcentaje
de los derechos de peticiéon 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. c) un porcentaje de los derechos
de peticibn que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por
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

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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Alcaldia de
ucaramanga

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 5 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
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 implique la expresion de los
derechos fundamentales sefalados en el
Capitulo 1 de la Constitucion Politica de
Colombia. Realizada la seleccion, se procede a
conservacion permanente y reproduccién por
medio técnico con fines de consulta historica.
4400.29 EMBARGOS 4 6 X
Oficio de embargo del Juzgado P El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Comunicacion oficial (respuesta) P-EL finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
. .y - L, EL retencion en el archivo central, como disposicién
Registro de remisién de ndbmina o afectacion al contrato final, se procede a eliminacién por carecer de
Tabla de amortizacién P valores historicos y/o patrimoniales para la
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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HOJA: 6 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
- o . entidad.
Oficios remisorios al juzgado P
Registro de embargo EL
Comprobante de egreso (consignacion) P-EL
4400.37 HISTORIAS LABORALES 5 75 X X | El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez el funcionario pierda el vinculo
Historias Laborales de Docentes y Directivos Docentes: P laboral con la entidad. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién
. ., . . P . . | o ’ ; : .
Formato autorizacion y Consulta de Inhabilidades por delitos sexuales final, se aplicara seleccion, de caracter cualitativa
Acto administrativo de nombramiento =) extrinseca cronolégica con muestreo sistematico
y segun los siguientes criterios que establece el
Acta de seleccién y verificacion P Bango Terminolégico de Ser_ies y Subserie; del
- _ P Archivo General de la Nacién: a) Seleccionar
Comunicacion del nombramiento todas las Historias Laborales de los maximos
Oficio de acentacién del nombramiento p responsables en _Ia entidad (en el caso de la
P entidad, las Historias laborales de los Alcaldes y
Documentos de identificacién P jefes méximos de las Secretarias, Areas,
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




Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 7 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

TIEMPOS DE
SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Departamentos, Unidades u Oficinas). b)
Seleccionar un porcentaje de las Historias
laborales de funcionarios en cada uno de los
niveles  jerarquicos (asesor, profesional
especializado, profesional universitario, técnico,
asistencial y auxiliar) de las areas misionales,

P teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido
mas de 20 afios de vinculacién con la entidad. c)
Seleccionar un porcentaje de las Historias
Laborales de aquellos funcionarios que hicieron
parte de la comision de personal, el comité
paritario de salud y que conformaron la junta
Libreta militar directiva del sindicato de la entidad.
Hoja de vida (Formato Unico Funcion Pdblica). Diligenciada en SIGEP P
Soportes documentales de estudios y experiencia P
Matricula o Tarjeta profesional P
Certificado de antecedentes de la profesién P
EL

Verificacion de antecedentes judiciales

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




Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 8 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

T

Medidas correctivas - Policia Nacional

m
-

Declaracién de bienes y rentas

Certificado de valoracion médica de ingreso realizado por medicina
ocupacional

Formato de Hoja de vida Fiduprevisora

Afiliacién salud, pensién y cesantias

Declaracién ante notaria de no tener procesos de alimentos en su contra

Certificacion bancaria

Certificacion de requisitos minimos

Acta de posesion

Carta de presentacion al colegio

T . U:!UV: V.0V TV:TVT: UV T

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




Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 9 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Formato de Historia sociofamiliar

Actos administrativos que sefiale las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, traslados, encargos,
permisos, ausencias temporales, suspensiones del cargo.

Inscripcion en el escalafon

Solicitud de ascenso en escalafén

Actos administrativos de ascensos o reubicacion salarial

Inscripcion en carrera administrativa

Evaluacion del desempefio

Oficio de remision de documentos

Certificado del curso de formacion

Hoja de estudio

Examen periédico ocupacional

Declaracién periddica de renta

! TVT:TV:TW:iW:TV:T:TV:!TWV:T0

CONVENCIONES:

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

S: Seleccién

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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Version: 1.0
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE P
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Examen ocupacional de egreso P
4400.34 HISTORIALES DE PENSIONADOS 2 18 X X
Solicitud de Pension ” El tiempo de retenciébn documental para estos
dCer_tlflc_:a/%%(os) de tlgrr_lp((j) de servicios, primas y demas devengados a partir p asuntos documentales sera de 20 afios,
e Junio/95 para trabajadores contados a partir de la fecha en que se extinga el
Fotocopia de la cédula de ciudadania del peticionario P SSL‘Z;T;S a d': phraestar(;:lzpmi?](;r dg”ﬂ?”'ﬁéﬁq doe Igz
Partida de Bautizo-Registro Civil de Nacimiento (Nacidos después del 29- - y. °Mpo 9
08-38) P retencion en el ,arch|vo'9entral, como dlspo§|c!on
final, se aplicara seleccion, de caracter cualitativa
Declaraciéon Juramentada donde conste que no recibe pension del Estado. P extrinseca cronoldgica con muestreo sistematico.
Constancia de la oficina de Talento Humano de la Alcaldia que no ocupa Realizada la  seleccion, se procede a
cargo en el Municipio de B/manga. P conservacion permanente y reproduccion por
medio técnico con fines de consulta historica.
Fotocopia del carnet de afiliacién a salud, del pensionado P
Liguidacién P
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




Alcaldia de
ucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 11 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Resolucion de Pensiéon

Solicitud de cuota parte/ si hubiere lugar

Solicitud de Religuidacion de pensién

Certificado de tiempo de servicios primas y demas devengados para
trabajadores

Constancia de no ocupar cargo en el municipio

Resoluciéon de Reliquidacién de pensién

Solicitud de sustitucion pensional

Fotocopia de la cédula de ciudadania del peticionario y del fallecido

Registro Civil de Defuncion

Registro Civil de Matrimonio

Dos declaraciones extra juicio determinando el tiempo de convivencia y

dependencia econdmica con el pensionado al momento del fallecimiento.

Registro Civil de Nacimiento para hijos menores de edad

. U iUW:TV:TVT !0V :TV:T

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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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE

cobigo | Subseries SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

Tipos documentales GESTION | CENTRAL

CT E M

S

PROCEDIMIENTO

i)

Certificado de Estudios o Invalidez para hijos mayores.

Constancia del valor de la pension recibida al momento del fallecimiento y
altimo mes cobrado.

)

Fotocopia del carnet de afiliacién a salud, del pensionado fallecido y del
beneficiario

Resolucién

Notificacion de Pension

Certificado de supervivencia

Reliquidacion/cada tres meses

T V.0V TVT:iT: T

Auxilio Funerario

4400.38 INFORMES

4400.38.1 Informes a Entes de Control 2 8

El tiempo de retencion documental establecido,

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

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

S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

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

Version: 1.0
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HOJA: 13 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
Solicitud de Informe P-EL inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
Informe P retencion en el archivo central, como disposicién
final, se aplicara conservacion total vy
) reproduccién por medio técnico con fines de
Soporte de envio P-EL consulta histérica.
4400.38.6 |Informes de Gestion por Dependencia 2 3 X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Informe de Gestion EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién
Plan de accion, metas y actividades EL final, se procede a eliminacién por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
Informe de avance P 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
Indicadores de gestion conservacion total
Informes de Movimientos Contables de los Fondos de Servicios El tiempo de retencion documental establecido,
4400.38.8 : 2 18 X X ...
Educativos inicia una vez estos asuntos documentales haya

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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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0
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HOJA: 14 DE 24

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
Catalogo General de Cuentas de los Fondos de Servicios Educativos EL :gtzlllqzc?gr? esnu e;[r:rrggs/.o %tlejg?rlanléigmec: (;Iizgnops?cigre]
Informe sobre saldo de operaciones reciprocas P final, se aplicara seleccion del 10%, por
muestreo aleatorio sobre el total de volumen
documental. Realizada la seleccion, se procede
Informe consolidado de la contabilidad de los Fondos de Servicios P a conservacion permanente y reproduccién por
Educativos medio técnico con fines de consulta historica.
Informes de Revisiobn de Estados Financieros de Instituciones El tiempo de retencion documental establecido,
4400.38.9 . 2 18 X X |2
Educativas inicia una vez estos asuntos documentales haya
o P.EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
Comunicacion oficial retencion en el archivo central, como disposicion
Estados financieros EL final, se aplicaré seleccion del 10%, por
muestreo aleatorio sobre el total de volumen
documental. Realizada la seleccion, se procede
P a conservacion permanente y reproduccion por
Informe medio técnico con fines de consulta historica.

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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SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
4400.38.14 |Informes de Seguimiento al Plan de Comunicaciones 2 8 X X
El tiempo de retencién documental establecido,
Plan de Comunicaciones EL inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencidn en el archivo central, como disposicion
final, se aplicara seleccion del 10%, por
muestreo aleatorio sobre el total de volumen
P documental. Realizada la seleccion, se procede
a conservacion permanente y reproduccién por
medio técnico con fines de consulta historica.
Informe de seguimiento al plan de comunicaciones
4400.39 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
4400.39.4 | Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 4 1 X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Inventario Documental P-EL flnahza_\glo su tramite. Culminado el tiempo _gle
retencidn en el archivo central, como disposicion

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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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
. FORMATO ARCHIVO || ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
final, se procede a eliminacion por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad.
4400.40 INSTRUMENTOS DE CONTROL
4400.40.2 |Instrumentos de Control de Agendas 2 3 X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Planilla de control agenda EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencién en el archivo central, como disposicion
o final, se procede a eliminacién por carecer de
comunicacion oficial P-EL valores historicos y/o patrimoniales para la
entidad.
4400.40.4 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X 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
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Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Planillas de control de recepcion de comunicaciones oficiales P-EL inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. P-EL final, se procede a eliminacion por carecer de
valores histdricos y/o patrimoniales para la
entidad.
4400.40.7 |Instrumentos de Control de Notificaciones 2 3 X El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Planilla de notificaciones P-EL finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicién
final, se procede a eliminacién por carecer de
P-EL valores historicos y/o patrimoniales para la
Listado llamadas notificacion entidad.
4400.40.8 |Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos 2 3 X El tiempo de retencion documental establecido,
- inicia una vez estos asuntos documentales haya
Solicitud P-EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de

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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Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
retencion en el archivo central, como disposicion
Planilla de control de préstamo de documentos P-EL final, se p.roc,:e'de a ellmlnac!on por carecer de
valores histdricos y/o patrimoniales para la
entidad.
Instrumentos de Control de Requerimientos Periddicos de Entes de La serie documental se conserva dos (2) afios en
4400.40.11 2 3 X ; - ~
Control el archivo de gestion y otros tres (3) afios en
Archivo Central, culminadas estas dos fases se
eliminan por cuanto cumplen el ciclo de valor
. - - primario. La eliminacibn se ejecuta en
Planilla de Control de Requerimientos Periddicos de Entes de Control concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
de 2019 del AGN o norma que lo modifigue o
sustituya.
4400.48 NOMINA 5 75 X x | El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Némina de Docentes y Directivos Docentes: finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicion
Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal. EL final, se aplicara seleccioén, de caracter cualitativa

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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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO

Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE N A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
. . . EL extrinseca cronolédgica con muestreo sistemético.
Certificado de disponibilidad presupuestal. Realizada la seleccion, se procede a
Certificado de registro presupuestal. EL con;ervacic}n permanente y reprod_ucci.én por
medio técnico con fines de consulta historica.

Némina original EL
Relacién deducidos (Registro de novedades de némina) P
Relacion de consignacion a entidades financieras P
Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias. P
Relacién cheques de proveedores P
Informes para Caja de Compensacioén Familiar P
Memorando P
Anexos P-EL

4400.52 PERMUTAS NO APROBADAS 2 8 X El tiempo de retencidon documental establecido,

CONVENCIONES:

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

S: Seleccién

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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Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Solicitud P inicia una vez estos asuntos documentales haya
olicitu finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
ANexos P-EL retencion en el archivo central, como disposicion
final, se procede a eliminacién por carecer de
p valores histéricos y/o patrimoniales para la
Respuesta entidad.
4400.53 PLANEACION PRESUPUESTAL DE SECRETARIA 2 8 X
Presupuesto Anual EL El tiempo de retencién documental establecido,
Oficio remisorio Hacienda P inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
Proyecto de presupuesto EL retencion en el archivo central, como disposicién
final, se procede a eliminacién por carecer de
Decreto de liquidacién presupuesto P valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad.
Plan Anual de Caja EL
Matriz de gastos e ingresos 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: Seleccién Jefe de Archivo y Gestion Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA
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Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Informe de seguimiento al Presupuesto P
Solicitud de traslado presupuestal P
4400.54 PLANES
4400.54.5 |Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 X X
Informacién proyectada de necesidades de bienes y/o servicios EL
. EL El tiempo de retencion documental establecido,
Cronograma elaboracién plan de compras inicia una vez estos asuntos documentales haya
Plan Anual de Adgquisiciones EL finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicion
Oficio observaciones al plan de compras aprobado P final, ~se aplicara conservacion total 'y
reproduccién por medio técnico con fines de
Plan Anual de Adquisiciones EL consulta historica.
Acto administrativo de aprobacion P
Informes P
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: 4400

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
4400.54.21 | Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X X
o . P El tiempo de retencién documental establecido,
Informe preliminar de auditoria inicia una vez estos asuntos documentales haya
Comunicacion oficial (réplica) =) finalizado su tramite. Culminado el tiempo de
retencidn en el archivo central, como disposicion
Informe definitivo de auditoria P final, se aplicara conservacion total vy
_ _ EL reproduccién por medio técnico con fines de
Plan de mejoramiento consulta histérica.
Soportes de ejecucion del plan P-EL
4400.57 PRESUPUESTO 5 5 X X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales haya
Informes de Ejecuciones Presupuestales de los colegios P finalizado su trdmite. Culminado el tiempo de
o . EL retencion en el archivo central, como disposicién
Conciliaciones Bancarias final, se aplicardA conservacién total y
Control de Retencién en la Fuente y Estampillas P reproduccion por medio técnico con fines de

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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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO EN EL SERVICIO EDUCATIVO Cdédigo TRD: 4400
CODIGO 2555";363 SOPORTE O EEM;\IO;S’E PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION | CENTRAL
Encuestas =) consulta historica.
Recursos Calidad EL
Recursos del Sistema General de Participacion SPG EL
Recursos Propios EL
Seguimiento Contratos P-EL
Adiciones Presupuestales P
Traslados Presupuestales P
Reducciones Presupuestales P
4400.76 TRANSFERENCIAS DE RECURSOS PARA LAS INSTITUCIONES ) 18 X N El tiempo de retencion documental establecido,
EDUCATIVAS inicia una vez estos asuntos documentales haya
Soliitud CDP i retencion en ol achivo central. como disposicion
Solicitud RP P final, se aplicard conservacion total vy
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel

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

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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Cddigo TRD: 4400

SERIES TIEMPOS DE p
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroSIEon A PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIYO ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
- . . EL reproduccién por medio técnico con fines de
Certificado de disponibilidad consulta histérica.
Registro de Disponibilidad EL
Resolucion P
Certificacion de Transferencia de Recursos. P

CONVENCIONES:

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

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Secretario Administrativo:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez
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