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 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
8000.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
8000.1.3 Acciones de Tutela 5 5 X X

Notificacion judicial P-EL

Demanda P _ - _
El tiempo de retencién documental establecido,

Oficio de remision Secretaria Competente P inicia una vez estos asuntos documentales haya
finalizado su tramite. Culminado el tiempo de

Poder P retencion en el archivo central, como disposicion

Contestacion p final, se aplicara seleccion a aquellas Acciones
de Tutela con sentencia del Corte Constitucional,

Fallo de primera instancia p a favor de la entidad. Realizada la seleccion, se
procede a conservacibn permanente vy

Recurso de impugnacion P reproduccién por medio técnico con fines de

. . consulta historica.

Fallo de segunda instancia P

Tramite incidental P

Comunicacion oficial P-EL

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

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
8000.1.4 Acciones Populares 5 5 X X

Demanda P

Auto de admision de la demanda. P

Notificacion de la demanda P-EL El tiempo de retencién documental establecido,

inicia una vez estos asuntos documentales

Oficio de remision Secretaria Competente P hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo

Poder P de retencion en el archivo central, como
ode disposicion final, se aplicara seleccion a aquellas

Contestacion a la demanda y sus soportes P Acciones Populares con sentencia del Consejo

de Estado de la Sala de lo Contencioso

Auto que fija fecha de audiencia P Administrativo a favor de la entidad. Realizada la
. o . o seleccibn, se procede a conservacion

Parametros de conciliacion P con fines de consulta histoérica.

Acta de audiencia de pacto de cumplimiento P

Pruebas P-EL

Alegatos de conclusion P

CONVENCIONES:

FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Fallo de primera instancia

Recurso de apelacién

Auto que admite el recurso de apelacion

Notificacion del recurso

Contestacion del recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucién de recurso

Alegato de conclusion de segunda instancia

Fallo en segunda instancia

Auto que liquida las costas

Auto que aprueba las costas

Cuenta de cobro remisién a la Secretaria competente

! ©V: V.0V V.V UV:TV:TVT:TVT:TVT:TDO

Comunicacion oficial

i)
1
m
-

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestién 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 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

cODIGO 2555”2363 SOPORTE O EE‘T’A;\?S(?[\IJE PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal EL

Certificado de Disponibilidad Presupuestal EL

Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal EL

Certificado de Registro Presupuestal EL

Resolucion P

Comunicaciones P-EL

Incidente de desacato P

Informe P

Auto de apertura de incidente de desacato P

Contestacién del incidente P

Auto que cierra o0 sanciona el incidente P

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 5 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

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 retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
8000.2 ACTAS hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como
8000.2.5 Actas de Comités 2 3 X X disposicion final, se aplicara conservacion total y
Convocatoria p reproduccién por medio técnico con fines de
consulta histérica.
Control de asistencia P
Acta P
Anexos P-EL
8000.2.11 | Actas de Reuniones de Trabajo 2 3 X _EI. t.iempo de retenciéon documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
Convocatoria P hayan finalizado su trémite. Culminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como
Acta P disposicion final, se procede a eliminacion por
carecer de valores histéricos y/o patrimoniales
Anexos P-EL para la entidad

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 6 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
_ FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
8000.14 CIRCULARES
8000.14.1 | Circulares Dispositivas 2 18 X X EI_ t_iempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como
Circular Dispositiva P disposicién final, se aplicara conservacion total y
reproducciéon por medio técnico con fines de
consulta histérica.
El tiempo de retencion documental establecido,
8000.14.2 | Circulares Informativas 2 3 X inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como
disposicion final, se procede a eliminacion por
Circular informativa P carecer de valores historicos y/o patrimoniales
para la entidad

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 7 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
. FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
8000.21 | CONTRATOS
8000.21.1 . 5 15 X ¥ |Los tiempos de retencion empiezan a contar a
Contratos de Arrendamiento partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza
Autorizacion del Alcalde para contratar P o garantia. Culminado el tiempo de retencion en
el archivo central, como disposicion final, se
Estudios y documentos previos P aplicarqd seleccion del 10%, por muestreo
aleatorio sobre el total del volumen documental.
Realizada la seleccion, se procede a
P conservacion permanente y reproduccién por
medio técnico con fines de consulta historica.
Presupuesto oficial y/o precio del mercado
Consulta plan de compras EL
Banco de proyectos EL
Documentos Anexos (Disefios, Planos, Presupuesto, etc.) P-EL
Actos Administrativos de justificacién P
Solicitud de CDP EL

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Certificado de CDP EL
Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion EL
Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
Propuesta del oferente con los siguientes soportes:
Carta de presentacion en que manifieste no hallarse incurso en =
inhabilidades ni incompatibilidades
Formato unico de la hoja de vida de la funcién publica (formato de personas P
juridicas y/o naturales)
Certificacion de existencia y representacion legal o personeria juridica (no p
mayor a 30 dias de expedicion)
Facultades para contratar P
Nombramiento y posesion del representante legal P
Paz y salvo de impuesto (predial e industria y comercio) P
Copia de Cedula de ciudadania del Representante Legal P
Certificado definicion militar (www.libretamilitar.mil.co). P
P

Certificacion de paz y salvo de aportes a seguridad social y parafiscales

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

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: 9 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE

CcODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION Sl PROCEDIMIENTO
FORMATO
Tipos documentales ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S

GESTION | CENTRAL

(expedido por el revisor fiscal con matricula profesional RF) o el
representante legal y/o acreditaciéon de afiliaci6n como independiente en
caso de personas naturales

Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes fiscales de la
Contraloria

Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria

Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes y requerimientos
judiciales (Pagina Web Policia Nacional)

RUT persona natural y/o juridica

Copia de contratos o certificaciones que acrediten experiencia

Minuta del contrato

P
P
Certificacion objeto no contratado P
P
P

Designacién de supervisor

Solicitud de registro presupuestal RP EL

Certificado de Registro Presupuestal EL

Legalizacidn del contrato (validacién de garantias, verificacién pago de EL

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gomez
digitalizacién, 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

Bucaramanga HOJA: 10 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Codigo TRD: 8000
SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
estampillas y publicacion si a ello hubiera lugar en razén del monto
Publicacién del SECOP EL
- P
Acta de Inicio
Acta de pago de anticipos si fue estipulado en los estudios previos y =)
contrato
. L P
Acta de ejecucion mensual
Acta de suspension P
Acta de reinicio P
Contrato adicional P
Acta de liquidacién / Publicacién en el SECOP P-EL
Control de Inventarios (pantallazo) =k
Anexos P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gémez
digitalizacién, 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 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

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
Publicacién en el SECOP EL
8000.21.2 | contratos de Comodato S 15 X X
Autorizacién del Alcalde para contratar P
Estudios y documentos previos P
Propuesta del Comodatario que debe contener: P Los_tiempos_ de. ret.encién e”?PieZ"%‘” a CO”taF a
- partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza
Carta de presentacion suscrita por el interesado o por el representante legal P o garantia. Culminado el tiempo de retencién en
si se trata de una persona juridica el archivo central, como disposicion final, se
] ., ] , N , aplicara seleccion del 10%, por muestreo
!\/Ianlfesta_lc!qn expresa de no _hallarse incurso en mhabllldad ni P aleatorio sobre el total del volumen documental.
incompatibilidad para suscribir el comodato respectivo Realizada la seleccion, se procede a
Certificado de existencia y representacion legal persona juridica P conservacion permanente y reprod_ucg_on por
medio técnico con fines de consulta historica.
Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
P

Copia del Documento de identidad

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 12 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

cODIGO 2555“;263 SOPORTE O EE‘T’A;\?S(?[\IJE PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Tipos documentales FORMATO érégﬁgﬁ égﬁﬂgﬁ CT E M S
_\/er_iﬂcaci()n por parte del Municipio de Antecedentes fiscales, disciplinarios y EL

judiciales

Copia Registro Unico Tributario P

Certificado definicion militar (www.libretamilitar.mil.co). P

Verificacién de condiciones y requisitos para suscribir el comodato EL

Minuta del Comodato P

Designacién y Notificacion del supervisor P

Legalizacion del Contrato, Suscripcion de garantias P

Acta de inicio P

Acta de entrega del bien P

Acta de devolucioén, si hubiera lugar P

Acta de liquidacién P

P-EL

Anexos

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 13 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Publicacién en el SECOP EL
8000.21.3 | contratos de Compraventa S 15 X X
Autorizacién del Alcalde para contratar P . o .
Los tiempos de retencion empiezan a contar a
Consulta Banco de proyectos EL partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza
EL 0 garantia. Culminado el tiempo de retencién en
Consulta Plan de compras el archivo central, como disposicion final, se
Estudios previos (Con especificacion detallada de caracteristicas y p aplicard seleccion del 10%, por muestreo
condiciones de los bienes requeridos) aleatorio sobre el total del volumen documental.
o EL Realizada la seleccién, se procede a
Solicitud de CDP conservacion permanente y reproduccion por
Certificado CDP EL medio técnico con fines de consulta histérica.
Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion EL
Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
EL

Publicacién en la web del proceso de seleccién: publicacién SECOP de la

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 14 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES

CODIGO Subseries

Tipos documentales

TIEMPOS DE

SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO
S

Citacion:

Proyectos

Observaciones formuladas

Acto de apertura

Pliegos definitivos

Audiencia aclaratoria

Acto de cierre

Entrega de propuestas

Ofertas allegadas debe contener:

debidamente reconocido

Carta de presentacion de la oferta suscrita por el proponente, que en caso
de ser persona juridica debe ser el representante legal o el apoderado P

Propuesta técnica, econdmica y juridica

respectivo)

Certificado de existencia y representacion legal si el oferente es persona
juridica (Expedido con no mas de 30 dias de antelacioén al cierre del proceso P

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 15 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Carta de certificacién de no hallarse incurso el oferente en inhabilidades ni
incompatibilidades

Hoja de Vida del oferente — Formato funcion publica debidamente suscrito
con foto soportada conforme la informacién acreditada

Copia del documento de identidad de la persona natural o del representante
legal si se trata de persona juridica

Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes fiscales de la
Contraloria

EL

Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes Disciplinarios de la
Procuraduria

EL

Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes y requerimientos
judiciales (Pagina Web Policia Nacional)

EL

Certificado definicién militar (www.libretamilitar.mil.co).

Acreditar afiliacion a seguridad social para personas naturales y en el caso
de personas juridicas certificar estar a paz y salvo con parafiscales.

Copia del Registro Unico Tributario expedido por la DIAN

Registro Unico de proponentes si el proceso lo exige

Evaluacion de propuestas

Informe de evaluacion

T . 0V:TVT:T: TV T

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 16 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

cODIGO 2555“2363 SOPORTE O EEM;\IOS(?’E PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL
Traslado del informe y resolucién de observaciones P
Audiencia de subasta y acta respectiva P
Resoluciéon de adjudicacion si se trata de proceso de seleccién P
Minuta, Firmas y radicacién del Contrato P
Designacién y notificacion del Supervisor P
Solicitud de Registro Presupuestal (RP) EL
Certificado de Registro Presupuestal EL
Legalizacidn del Contrato (pago pélizas, pago estampillas) P
Publicacién SECOP EL
Acta de inicio P
Acta de Entrega del bien o ejecucidn del servicio P
Acta de suspension y reinicio P
P

Contrato adicional

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 17 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

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
Acta de incorporacién del bien o constancia de prestacién del servicio P
Acta de liguidacién P
Evaluacion y reevaluacion de proveedores P
Control de Inventarios (pantallazo) EL
Anexos P-EL
Publicacién en el SECOP EL
8000.21.4 | contratos de Concesion S 15 X X
Autorizacion del Alcalde para contratar =) El tiempo de retencion documental establecido,
P inicia una vez estos asuntos documentales
Estudios y Documentos previos P hayan final?gado su tramite. (;ulminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como
Certificado del banco de proyectos P disposicion final, se aplicara seleccion del 10%,
Propuesta del contratista con los anexos correspondientes: Fotocopia de la por muestreo alea}torio sobre el tptal de volumen
cedula de ciudadania, RUT, Verificacidn de Certificado de antecedentes P documental. _Reallzada la seleccidn, se p_rocede
disciplinarios, Verificacion de Certificado fiscal de la contraloria, Camara de a conservacion permanente y reproducciéon por
comercio y los demés que se requieran. medio técnico con fines de consulta historica.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 18 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion

Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion

Minuta del contrato

Garantias /pélizas

Estampillas si hubiere lugar

Designacién de supervisor

Acta de Inicio

Acta de pago de anticipos si fue estipulado en los estudios previos y
contrato

Acta de ejecucion mensual

Acta de suspensién

Acta de reinicio

Acta de liquidacién

T . U0V : U U UV UV:TVT:TVT:TVT:TVT!TDO

Anexos

i)
1
m
—

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 19 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE P
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
_ FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
Publicacién en el SECOP EL
8000.21.5 | contratos de Consultoria S 15 X X
Autorizacién del Alcalde para contratar P
Consulta Banco de programas y proyectos EL Los_tiempog de. ret_enci()n e”?PieZﬁ.‘” a contar a
partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza
Consulta Plan de compras EL 0 garantia. Culminado el tiempo de retencion en
el archivo central, como disposicion final, se
Estudios y documentos previos P aplicarad seleccion del 10%, por muestreo
. L, o P aleatorio sobre el total del volumen documental.
Aviso y publicacion en el SECOP de la Citacién Realizada la seleccion, se procede a
Solicitud de CDP EL conservacion permanente y reproduccién por
medio técnico con fines de consulta histdrica.
Certificado CDP EL
Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion EL
Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
Publicacién en el SECOP del proceso de seleccién EL

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 20 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Proyecto de Pliego de Condiciones P
Observaciones P
Pliego definitivo P
Publicacién del pliego definitivo SECOP — Acto de apertura EL
Designacion del comité evaluador — acto administrativo P
Audiencia de aclaraciones P
Cierre del proceso P
Entrega de propuestas que deberan contener como minimo (de conformidad p
con el pliego de condiciones definitivo)
Carta de presentacion de la oferta suscrita por el proponente, que en caso
de ser persona juridica debe ser el representante legal o el apoderado P
debidamente reconocido
Propuesta técnica, econémica y juridica P
Certificado de existencia y representacion legal si el oferente es persona
juridica (Expedido con no mas de 30 dias de antelacioén al cierre del proceso P

respectivo)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 21 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Carta de certificacion de no hallarse incurso el oferente en inhabilidades ni p
incompatibilidades
Hoja de Vida del oferente — Formato funcion publica debidamente suscrito p
con foto soportada conforme la informacion acreditada
Copia del documento de identidad de la persona natural o del representante =
legal si se trata de persona juridica
Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes fiscales de la EL
Contraloria
Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes Disciplinarios de la EL
Procuraduria
Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes y requerimientos
S ) L . EL
judiciales (Pagina. Web Policia Nacional)
Certificado definicion militar (www.libretamilitar.mil.co). P
Acreditar afiliacion a seguridad social para personas naturales y en el caso p
de personas juridicas certificar estar a paz y salvo con parafiscales.
Copia del Registro Unico Tributario expedido por la DIAN P
Registro Unico de proponentes P
Audiencia de apertura P
EL

Verificacion de propuestas requisitos habilitantes (juridicos) y técnicos

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 22 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

cODIGO 2555“2363 SOPORTE O EEM;\IOS(?’E PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

Publicacién informe de evaluacién en el SECOP EL

Audiencia de apertura de sobres propuesta econémica P

Acto de adjudicacion P

Minuta, Firmas y radicacién del Contrato P

Designacién y notificacion del Supervisor P

Solicitud de Registro Presupuestal (RP) EL

Certificado de Registro Presupuestal EL

Legalizacion del Contrato (pago pélizas, pago estampillas) P

Publicacién SECOP EL

Acta de inicio EL

Acta de suspension y reinicio P

Contrato adicional

Acta de Entrega del bien o ejecucion del servicio P

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 23 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Evaluacion y reevaluacién de proveedores P
Acta de liguidacién P
Control de Inventarios (pantallazo) EL
Anexos P-EL
Publicacién en el SECOP EL
8000.21.6 ., 5 15 X x | El tiempo de retencion documental establecido,
Contratos de Donacion inicia una vez estos asuntos documentales
Autorizacion del Alcalde para contratar P hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como
Estudios y Documentos previos P disposicion final, se aplicara seleccién del 10%,
por muestreo aleatorio sobre el total de volumen
P documental. Realizada la seleccion, se procede
a conservacion permanente y reproduccién por
Certificado del banco de proyectos medio técnico con fines de consulta historica.
Propuesta del contratista con los anexos correspondientes: Fotocopia de la
cedula de ciudadania, RUT, Verificacion de Certificado de antecedentes P
disciplinarios, Verificacion de Certificado fiscal de la contraloria, Camara de

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 24 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

comercio y los demas que se requieran.

Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion

m
-

Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion

Minuta del contrato

Garantias /pélizas

Estampillas

Designacién de supervisor

Acta de Inicio

Acta de pago de anticipos si fue estipulado en los estudios previos y
contrato

Acta de ejecucion mensual

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta de liquidacién

T 0. UV:UV: UV UV :UV:UV:TVT:TVT: T

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 25 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

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
Anexos P-EL
Publicacién en el SECOP EL
8000.21.7 | contratos de Obra Publica S 15 X X
L P Los_tiempos_ de_ ret_encic')n empieza_m a contar a
Autorizacion del Alcalde para contratar partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza
Elaboracién del requerimiento o necesidad P ° garan_tia. Culminado el tiempo d_e_retencién en
9 el archivo central, como disposicion final, se
Certificacién Banco de proyectos P aplicara seleccién del 10%, por muestreo
aleatorio sobre el total del volumen documental.
Certificacion Plan de compras P Realizada la seleccion, se procede a
] ] = conservacion permanente y reproduccién por
Estudios de Precios de Mercado medio técnico con fines de consulta histérica.
Estudios previos (Incluye planos, demas soportes) P
Certificacion de no haber contratado el objeto respectivo P
Solicitud de CDP EL
Certificado CDP EL

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 26 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

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
Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacién EL
Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
Publicacién invitacién publica (verificar acto administrativo) EL
Prepliego condiciones P
Observaciones P
Respuesta de observaciones P
Adendas P
Pliego de condiciones definitivo P
Apertura P
Audiencia de Cierre P
Presentacioén y entrega de propuestas y soportes, que como minimo p
contendrd:
Carta de presentacion suscrita por el oferente si es persona natural o por el =
representante legal si es persona juridica
Certificado de existencia y representacion legal para personas juridicas P

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Secretario Administrativo:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




Alcaldia de
Bucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 27 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
_ FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
Copia del documento de identidad para personas naturales P
Propuesta técnica, econémica y con los soportes juridicos exigidos en la p
invitacion
Certificacion de no hallarse incurso en inhabilidades ni incompatibilidades P
Certificacion de afiliacion en seguridad social para personas naturales y
certificacién de hallarse a paz y salvo con aportes parafiscales para P
personas juridicas
Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes fiscales de la EL
Contraloria y Procuraduria
Verificacion por parte del Municipio de Antecedentes y requerimientos
A ) L . EL
judiciales (Pagina. Web Policia Nacional)
Certificado definicion militar (www.libretamilitar.mil.co). P
Copia del Registro Unico tributario P
Registro Unico de proponentes si el proceso lo exige. EL
Acta de Seleccion o verificacion de idoneidad segun corresponda (Acto p
Administrativo de adjudicacion)
P

Minuta, Firmas y radicacién del Contrato

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 28 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

cODIGO 2555“2363 SIEDOPSNT;'FOO ARCEEES\IO%\(E’EHIVO DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
Designacién y notificacion del Supervisor P
Solicitud de Registro Presupuestal (RP) EL
Certificado de Registro Presupuestal EL
Legalizacién del Contrato (pago pdélizas, pago estampillas) P
Acta de inicio P
Acta de Ejecucion, avance de obra P
Acta de suspension y reinicio P
Contrato adicional P
Acta de Entrega de Obra P
Ampliacién de garantias de estabilidad de la obra P
Evaluacion y reevaluacion de proveedores P
Acta de liquidacién P
EL

Control de Inventarios (pantallazo)

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 29 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Anexos P-EL
Publicacién en el SECOP EL
8000.21.8 ., . 5 15 X ¥ |Los tiempos de retencion empiezan a contar a
Contratos de Prestacion de Servicios partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza
Comunicacion oficial P-EL 0 garantia. Culminado el tiempo de retencion en
el archivo central, como disposicion final, se
aplicar4d seleccion del 10%, por muestreo
aleatorio sobre el total del volumen documental.
P Realizada la seleccién, se procede a
conservacion permanente y reproduccion por
Autorizacién del Alcalde para contratar medio técnico con fines de consulta historica.
Concepto técnico P
Certificacion del Banco de proyectos P
Certificacion de planta de personal insuficiente P
Certificacion Plan Anual de Adquisiciones P
Certificado de autorizacién de contrataciones con objeto igual P

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 30 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

CcODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

TIEMPOS DE

SOPORTE O RETENCION
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

CT

E

M

S

PROCEDIMIENTO

Estudios y documentos previos P
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP EL
Propuesta del oferente P
Carta de presentacion del potencial contratista en que manifieste no hallarse P
incurso en inhabilidades ni incompatibilidades
Hoja de vida persona natural con soportes P
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o personas P
juridicas.
Fotocopia documento de identidad P
Fotocopia tarjeta profesional P
Soporte de consulta de antecedentes disciplinarios de la profesion EL
Fotocopia de Registro Unico Tributario Actualizado P
Acreditacién de afiliacibn como cotizante activo a salud y pension. P
Certificado Médico Pre ocupacional P
P

Certificacion cuenta bancaria

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 31 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Soporte de verificacién de Antecedentes fiscales de la Contraloria EL
Soporte de verificacién de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduria EL
Soporte de verificacién de Antecedentes y requerimientos judiciales EL
Soporte de verificacién de medidas correctivas o multas del Cédigo de EL
Policia
Soporte de verificacién de definicion situacion militar EL
Acta de verificacidn de experiencia e idoneidad P
Minuta contractual. P
Soporte de designacién del supervisor P
Radicado de expediente con su respectiva numeracion P
Certificado de verificacion de soportes y procedimientos para viabilidad del p
contrato
Certificado de Registro Presupuestal. EL
Acta de inicio P
EL

Soporte de publicacién SECOP y SIA Observa

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 32 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
. p DISPOSICION FINAL
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Soportes de modificacion P
Soportes de cesion P
Acta de suspension P
Acta reinicio P
Acta de ejecucion final o terminacion P
Acta de liquidacién P
000.21.9 [ 5 1 X X . L .
8 Contratos de Suministros > Los tiempos de retencién empiezan a contar a
Autorizacion del Alcalde para contratar =) partir de la finalizacion de la vigencia de la poéliza
P 0 garantia. Culminado el tiempo de retencién en
Consulta Banco de proyectos EL el archivo central, como disposicién final, se
aplicard seleccion del 10%, por muestreo
Consulta Plan de compras EL aleatorio sobre el total del volumen documental.
Estudios previos (Con especificacion detallada de caracteristicas y P Realizada_ la seleccién, se procgde a
condiciones de los bienes requeridos) conservacion permanente y reproduccién por
o EL medio técnico con fines de consulta historica.
Solicitud de CDP

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 33 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO

Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S

P GESTION | CENTRAL

Certificado CDP EL

Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacién EL

Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P

Publicacién en la web del proceso de seleccién: publicacién SECOP de la EL

Citacion:

Proyectos P

Observaciones formuladas P

Acto de apertura P

Pliegos definitivos P

Audiencia aclaratoria P

Acto de cierre P

Entrega de propuestas P

Ofertas allegadas debe contener:

Carta de presentacion de la oferta suscrita por el proponente, que en caso p

de ser persona juridica debe ser el representante legal o el apoderado

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

P: Papel
EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 34 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO

Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S

GESTION CENTRAL

debidamente reconocido

Propuesta técnica, econdémica y juridica P

Certificado de existencia y representacion legal si el oferente es persona

juridica (Expedido con no mas de 30 dias de antelacion al cierre del proceso P

respectivo)

Carta de certificacidon de no hallarse incurso el oferente en inhabilidades ni P

incompatibilidades

Hoja de Vida del oferente — Formato funcion publica debidamente suscrito =

con foto soportada conforme la informacion acreditada

Copia del documento de identidad de la persona natural o del representante p

legal si se trata de persona juridica

Verificacion por parte del municipio de antecedentes fiscales de la EL

Contraloria.

Verificacion por parte del municipio de antecedentes disciplinarios de la EL

Procuraduria.

Verificacion por parte del municipio de antecedentes y requerimientos EL

judiciales, (Pag. Web Policia Nacional).

Certificado definiciéon militar (www.libretamilitar.mil.co). P

Acreditar afiliacion a seguridad social para personas naturales y en el caso p

de personas juridicas certificar estar a paz y salvo con parafiscales.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

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: 35 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Codigo TRD: 8000
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
Copia del Registro Unico Tributario expedido por la DIAN P
Registro Unico de proponentes EL
Evaluacion de propuestas P
Informe de evaluacién P
Traslado del informe y resolucién de observaciones P
Audiencia de subasta y acta respectiva P
Resolucion de adjudicacion si se trata de proceso de seleccién P
Minuta, Firmas y radicacién del Contrato P
Designacién y notificacion del Supervisor P
Solicitud de Registro Presupuestal (RP) EL
Certificado de Registro Presupuestal EL
Legalizacién del Contrato (pago pdélizas, pago estampillas) P
Acta de inicio P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gémez
digitalizacién, 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: 36 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

cODIGO 2555“2263 SOPORTE O EE_T—AS\IOSSE PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
GESTION CENTRAL

Acta de Entrega del bien o ejecucion del servicio P
Acta de suspension y reinicio P
Contrato adicional P
Acta de incorporacion del bien o constancia de prestacion del servicio P
Acta de liquidacién P
Evaluacion y reevaluacién de proveedores P
Control de Inventarios (pantallazo) EL
Anexos P-EL
Publicacién en el SECOP EL

8000.24 | CONVENIOS

8000.24.1 | convenios de Asociacién 5 15 X X !EI_ t.iempo de retencion documental establecido,

- inicia una vez estos asuntos documentales

Autorizacién del Alcalde para contratar

hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 37 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES

CODIGO Subseries

Tipos documentales

TIEMPOS DE

SOPORTE O RETENCION
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

GESTION | CENTRAL

CT E M S

PROCEDIMIENTO

de retencibn en el archivo central, como

condiciones juridicas de la invitacion

P
Banco de proyectos disposicion final, se aplicara seleccion del 10%,
Plan Anual de Adquisiciones P por muestreo aleatorio sobre el total de volumen
documental. Realizada la seleccién, se procede
Consulta de Precios de Mercado EL a conservacion permanente y reproduccidon por
medio técnico con fines de consulta historica.
Necesidad Especifica e identificacidn del requerimiento P
Estudios previos P
Certificacion de objeto no contratado P
Solicitud de CDP EL
Certificado CDP EL
Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion EL
Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
Propuesta del Programa que Solicita Apoyo con los siguientes soportes: P
Carta de presentacion suscrita por el Representante. legal de la entidad sin p
animo de lucro
Propuesta ajustada a las especificaciones técnicas, econémicas y P

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

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: 38 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Codigo TRD: 8000
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
Certificado de existencia y representacion legal o resolucion que otorga p
personeria juridica
Manifestacion de no hallarse incurso en inhabilidades ni incompatibilidades p
en especial las contenidas en el articulo 9 del Decreto 777 de 1992
Certificacion acreditacion pago parafiscales Ley 789 de 2002 P
Verificacién por parte del municipio de antecedentes fiscales de la EL
Contraloria.
Verificacion por parte del municipio de antecedentes disciplinarios de la EL
Procuraduria.
Verificacién por parte del municipio de antecedentes y requerimientos EL
judiciales, (Pag. Web Policia Nacional).
Registro Unico tributario de la entidad sin &nimo de lucro P
Copia de la cedula de ciudadania del Representante legal de la entidad sin =
animo de lucro
Certificado definicion militar (www.libretamilitar.mil.co). P
Copia de contratos que acrediten idoneidad y experiencia segun lo exigido p
en el acapite de requisitos técnicos.
Declaracién de renta de los ultimos 3 afios P
Copia estatutos de la Entidad Sin Animo de Lucro P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gémez
digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental: Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




Alcaldia de
Bucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 39 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Licencia de funcionamiento vigente P
Acta de nombramiento del representante legal y autorizacién para celebrar p
contratos
Remision de los estudios previos, CDP y demas documentos que sirvan de p
soporte para la viabilidad Juridica.
Viabilidad Juridica P
Acta de verificacién de idoneidad del contratista P
Contrato APIP SUSCRITO y/o convenio de asociacion P
Designacién del supervisor P
Radicacion del Contrato P
Solicitud de Registro Presupuestal (RP) EL
Certificado de Registro Presupuestal EL
Legalizacién (garantias o amparos, pago estampillas) P
Acta de inicio P
P

Estudios previos suspension si a ello hubiere lugar

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




Alcaldia de
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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: 40 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

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

Acta de suspensién P

Acta de reinicio P

Informes de ejecucion P

Evaluacion y reevaluacién de proveedores P

Acta de liquidacién P

Control de Inventarios (pantallazo) EL

Anexos P-EL

Publicacién en el SECOP EL

8000.24.4 | convenios Interadministrativos S 15 X X | El tiempo de retencion documental establecido,

inicia una vez estos asuntos documentales

Autorizacién del Alcalde para contratar P hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como

. epr . . ., .. P ) o : . ; -, [}
Necesidad Especifica e identificacion del requerimiento disposicion final, se aplicara seleccién del 10%,
Acto administrativo de justificacion P por muestreo aleatorio sobre el total de volumen

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 41 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE .
CODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
- EL documental. Realizada la seleccion, se procede
Solicitud de CDP a conservacion permanente y reproduccion por
Certificado CDP EL medio técnico con fines de consulta historica.
Solicitud de viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion EL
Viabilidad Juridica de la Modalidad de Contratacion P
Documentos de la contraparte institucional P
Certificado de existencia y representacion legal de la entidad P
Verificacion por parte del municipio de antecedentes fiscales de la EL
Contraloria.
Verificacion por parte del municipio de antecedentes disciplinarios de la EL
Procuraduria.
Verificacion por parte del municipio de antecedentes y requerimientos EL
judiciales, (Pag. Web Policia Nacional).
Registro Unico tributario de la entidad P
Copia de la cedula de ciudadania del Representante legal de la entidad P
P

Certificado definicion militar (www.libretamilitar.mil.co).

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién 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: 42 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES

CODIGO Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Acta de posesién o designacion en el cargo

Acto de facultades o copia de los estatutos de la entidad en que conste el
alcance de las facultades del representante legal

Convenio suscrito

Remision del Contrato a la oficina Juridica del Municipio para concepto de
viabilidad

Viabilidad de la oficina Juridica

T! UV  T: TV 70

Radicacion del Convenio

EL

Legalizacion (Pago estampillas si a ello hubiere lugar y pdlizas si se
requirieron)

Expedicion de RP si afecta presupuesto

EL

Designacién del supervisor

Acta de inicio

Estudios previos suspension si a ello hubiere lugar

Acta de suspension

L R I B V I B v

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico
digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

Bucaramanga, junio 29 de 2021




Alcaldia de
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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: 43 DE 52

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Cddigo TRD: 8000

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
Acta de reinicio P
Informes de ejecucion P
Informe consolidado de actividades P
Evaluacion y reevaluacién de proveedores P
Acta de liquidacién P
Control de Inventarios (pantallazo) EL
Anexos P-EL
Publicacién en el SECOP EL
8000.27 DERECHOS DE PETICION 4 6 X X | El tiempo de retencion documental establecido,
) del si inicia una vez estos asuntos documentales
Registro del sistema EL hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Requerimiento p dg re_te_rjmon_ en el arc_hlvq centralz, como
disposicion final, se aplicara seleccion, de
Respuesta P-EL caracter cualitativa extrinseca cronoldgica con
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CT E M S
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muestreo sistematico y segun los siguientes
criterios que establece el Banco Terminologico
de Series y Subseries del Archivo General de la
Nacién: a) un porcentaje de los derechos de
peticion de interés general, es decir que a partir
de wuna 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 condicibn 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
impligue la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T-426 de
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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 implique la expresion de los
derechos fundamentales sefialados 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.

8000.38 INFORMES

El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo

8000.38.1 |Informes a Entes de Control 2 8 X X de retencién en el archivo central, como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
reproduccién por medio técnico con fines de
consulta histérica.

Solicitud de Informe P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico Secretario Administrativo: Cesar Augusto Castellanos Gémez

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Claudia Inés Chisica Rodriguez
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Informe P
Soporte de envio P-EL
8000.38.6 |Informes de Gestion por Dependencia 2 3 X X

Inf de Gestis EL El tiempo de retencion documental establecido,

ntforme de 5eston inicia una vez estos asuntos documentales

Plan de accion, metas y actividades EL hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
' de retenciébn en el archivo central, como

Informe de avance P disposicion final, se aplicar4 conservacion total y

EL reproduccién por medio técnico con fines de

Indicadores de gestion

consulta historica. Lo anterior, dado que son los
informes de gestion de la Secretaria y refleja la
gestion administrativa de las Areas de trabajo
subordinadas.
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8000.39

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

8000.39.4

Inventarios Documentales de Archivo de Gestién

El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retenciébn en el archivo central, como
disposicion final, se procede a eliminacion por
carecer de valores histdricos y/o patrimoniales
para la entidad.

Inventario Documental

El inventario documental contiene todas las
Series y Subseries bajo responsabilidad directa e
incluyen los elaborados por cada funcionario o
contratista de la dependencia, en tal sentido,
debe actualizarse y conservar permanentemente
en Gestion

8000.40

INSTRUMENTOS DE CONTROL

8000.40.4

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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
disposicion final, se procede a eliminacion por

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total P: Papel

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacién, fotografia)

S: Selecciéon

FIRMAS RESPONSABLES:
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carecer de valores histdricos y/o patrimoniales
para la entidad

Planillas de control de recepcion de comunicaciones oficiales P-EL Tras cinco (5) afios de retencion, se eliminan por
cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La

Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas P-EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
norma que lo modifique o sustituya.
El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo

8000.40.8 |Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos 2 3 X de retencién en el archivo central, como

disposicion final, se procede a eliminacion por
carecer de valores histéricos y/o patrimoniales
para la entidad.

Solicitud P-EL

Planilla de control de préstamo de documentos P-EL
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8000.54 PLANES
El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
8000.54.21 | Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X X de retencibn en el archivo central, como
disposicion final, se aplicard conservacion total y
reproducciéon por medio técnico con fines de
consulta historica.
Informe preliminar de auditoria P
Comunicacion oficial (réplica) P
Informe definitivo de auditoria P
Plan de mejoramiento EL
Soportes de ejecucion del plan P-EL
8000.58 | pPROCESOS
8000.58.1 | procesos Contractuales Declarados Desiertos 5 15 X El tiempo de retencion documental establecido,

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
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inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Se establece un
tiempo de retencibn minimo de 20 afios,
haciendo uso de la prescripcion dada a los
procesos de contratacion (Ley 80 de 1993,
articulo 55). Este tiempo es suficiente para
responder a las autoridades administrativas
legales y judiciales. Culminado el tiempo de
retencion en el archivo central, como disposicion
final, se procede a eliminacion por carecer de
valores histéricos y/o patrimoniales para la
entidad

Solicitud del trdmite contractual P
Comunicacién del CDP EL
Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar P
Propuestas no seleccionadas P

P

Acta de cierre del proceso
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Resolucion Declaratoria desierta P
8000.61 PROPUESTAS NO GANADORAS EN PROCESOS CONTRACTUALES > 15 X
- =} El tiempo de retencion documental establecido,
Acta de relacion de propuestas no ganadoras inicia una vez estos asuntos documentales
Propuestas no ganadoras P hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retencién, se procede a eliminaciéon por
carecer de valores histéricos y/o patrimoniales
para la entidad
El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
8000.71 RESOLUCIONES 2 18 X X de retencién en el archivo central, como
disposicion final, se aplicara conservacion total y
reproduccién por medio técnico con fines de
consulta historica.
Acto administrativo de Resolucion P
Soporte de publicacién EL
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