TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Alcaldia de
ucaramanga

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 1 DE 6

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Cddigo TRD: 8800

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO } ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
8800.2 ACTAS El tiempo de retencion documental establecido,
_ _ inicia una vez estos asuntos documentales
8800.2.11 |Actas de Reuniones de Trabajo 2 3 X hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
Convocatoria p de retencién en el archivo central, como
disposicion final, se procede a eliminacion por
Acta P carecer de valores historicos y/o patrimoniales
para la entidad
Anexos P-EL
8800.14 CIRCULARES
8800.14.2 | Circulares Informativas 2 3 X
El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
. : hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
Circular Informativa P . :
de retencibn en el archivo central, como
disposicion final, se procede a eliminaciéon por
carecer de valores histdricos y/o patrimoniales
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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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Cddigo TRD: 8800

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO } ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
para la entidad
8800.38 INFORMES
8800.38.19 | Informes para el Mejoramiento Continuo 2 10 X X
Informe de revision por la Direccion P El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
Informe de auditoria P hayan final?zado su tramite. Qulminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como
Informe consolidado de auditoria P disposicion final, se aplicara seleccién del 10%,
P por muestreo aleatorio sobre el total de volumen
Informe general documental. Realizada la seleccion, se procede
Informe de revision por procesos P a conservacion permanente y reproduccién por
medio técnico con fines de consulta histdrica.
Informe de control a la gestion P
Anexos P-EL
8800.39 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

CONVENCIONES:

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

P: Papel

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

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

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Cddigo TRD: 8800

SERIES TIEMPOS DE P
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
8800.39.4 | Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 4 1 X El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retencién en el archivo central, como
Inventario Documental P-EL disposicion final, se propgde a el|m|n:.i0|on. por
carecer de valores histéricos y/o patrimoniales
para la entidad.
8800.40 INSTRUMENTOS DE CONTROL
8800.40.4 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
Planillas de control de recepcidn de comunicaciones oficiales P-EL hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como
disposicion final, se procede a eliminacion por
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas P-EL carecer de valores historicos y/o patrimoniales
para la entidad

CONVENCIONES:

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

P: Papel

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccién

EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Secretario Administrativo:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Cesar Augusto Castellanos Gomez

Claudia Inés Chisica Rodriguez

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

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Cddigo TRD: 8800

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

8800.45 MANUALES

8800.45.2 | Manuales del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG 2 8 X X El tiempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como

Manual del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG EL disposicion final, se aplicara conservacion total y
reproduccion por medio técnico con fines de
consulta histérica.

8800.45.6 |Manuales del Sistema Integrado de Gestion de Calidad - SIGC 2 8 X X El tiempo de retencién documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
de retencibn en el archivo central, como

Manual del Sistema Integrado de Gestion de Calidad EL d'SpC’S'C'OT‘, final, se aph_care} conservacion total y
reproduccion por medio técnico con fines de
consulta histérica.

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




Alcaldia de
Bucaramanga

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Version: 1.0

Fecha aprobacion: Diciembre 9 de 2019

HOJA: 5 DE 6

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Cddigo TRD: 8800

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DroRE o PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO ARCHIVO ] ARCHIVO CT E M S
P GESTION | CENTRAL
8800.65 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8 X
Resolucién de constitucion P
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP EL El tiempo de retencion documental establecido,
o o _ EL inicia una vez estos asuntos documentales
Movimiento diario de caja hayan finalizado su tramite. Culminado el tiempo
. . P de retencion en el archivo central, como
Recibos de caja disposicion final, se procede a eliminaciéon por
Facturas P-EL carecer de_ valores historicos y/o patrimoniales
para la entidad.
Comprobantes de gastos. P
Acta de arqueo de caja menor. P
8800.71 RESOLUCIONES 2 18 X X EI_ t_iempo de retencion documental establecido,
inicia una vez estos asuntos documentales
Acto administrativo de Resolucion P hayan finalizado su trdmite. Culminado el tiempo
de retencion en el archivo central, como
L disposicion final, se aplicara conservacion total y
Soporte de publicacion EL reproducciéon por 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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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE MEJORAMIENTO CONTINUO

Cddigo TRD: 8800

SERIES TIEMPOS DE .
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DIPOSIEIoN FMAL PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO ARCHIVO ARCHIVO
ipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE El tiempo de retencién documental establecido
8800.73 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 2 8 X P ’

Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminaciéon de documentos del

Sistema de Gestién de Calidad. P-EL
Acta de reunién P
Comunicacion oficial de aprobacién de Solicitud de elaboracion, P-EL

modificacién o eliminacién de documentos del SGC

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

Listado maestro de documentos.

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




