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CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO SECCION CODIGO SUBSECCION
100 DIRECCION GENERAL 110 ATENCION AL CIUDADANO
200 CONTROL INTERNO
300 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 310 SISTEMAS
400 SUBDIRECCION JURIDICA
500 SUBDIRECCION FINANCIERA

Acuerdo de Junta Directiva No 001 del 01 de octubre de 2014. La Caja de Prevision Social Municipal de Bucaramanga adopté la nueva estructura y planta de empleos.

Resolucién NO 123 de 2021 del 01 de junio de 2021: Por la cual se adoptan la Tabla de Retencion Documental-TRD de la Caja de Prevision Social Municipal de
Bucaramanga y se ordena la implementacion de este instrumento archivistico.




Cédigo:

Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL i
Fecha aprobacién:
HOJA: 1 DE10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Codigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseri SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO FORMATO [ AR PROCEDIMIENTO
Tipos documentales ARCHNO g ARV lerl e I m | &
GESTION | CENTRAL
100.2 ACTAS
10029 Actas o _J""h Dinsctiva 2 8 X X La serie documental se conserva dos (2) afios en
- Central, culminadas estas dos fases se
Acta reproduce en medio magnético, y se conservan
p— , “len ambos soportes por contener valor
Comunicacién oficial P-eL | 1 1 1 secundario. (Circular Externa 003 de 2015 del
Anexos P-EL AGN)
100.2.10 | Actas de Reuniones de Trabajo P 2 3 X Culminadas las dos fases de retencién, se
: eliminan por cuanto cumplen el ciclo de valor
Convocatoria P-EL primario. La eliminacién se ejecuta en
Acta P concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
Anexos P-EL sustituya.
 CONVENCIONES: ' FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacitn Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

e

P

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

o Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Focha aprobacion:
HOJA: 2 DE 10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
I it SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL .
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
1003  |ACUERDOS -
10031 - AEUNIGIS s JUnTE Dar s z > % x ..... _...| La serie documental se conserva dos (2) afios en
Acuerd el archivo de gestion y dieciocho (18) afos en
Proyacto_de s sliad T T -1 Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Acuerdo P reproduce en medio magnético, y se conservan
- TSPPIELITEC TR WETTIELONEPIStiNE S | (AT ——mi e - en ambos Wortes pcr CO]"EtEI"IBr Va!or
|Anexos P-EL o secundario. (Circular Externa 003 de 2015 del
Soporte de publicacién en pagina Web EL AGN)
100.4 ANTEPROYIIE'&i’adé PRESUPUESTO _______________________________________________ 5 5 X X La serie documental se conserva cinco -(5} afios |
i e e E—— --{ en el archivo de gestion y otros cinco (5) afos en
Justificacion de los ingresos y gastos. P Archivo Central, culminadas estas dos fases se
R e e e SRS RS . e | S T S | T “"|reproduce en medio magnético, y se conservan
| Registro de Proyecto de presupuestos de Ingreso. EL S TR len ambos soportes y se dispone su
: : Conservacion total por ser un Documento
Régisin de Proyacdonida nares. = o 4 4 sumarial, con informacién exclusiva que posee
Registro de Calculo de los ingresos de explotacion por producto / servicio. EL importancia colectiva y registra‘aoo_ntecxmientos
- ~ coyunturales, generando valor histérico (Numeral
Registro de Proyecto de presupuesto de gastos. EL 5, Circular Externa 003 de 2015 del AGN)
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

-457'/

=

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:
" Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 3DE 10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO FORMATO | ARCHIVO | ARCRIVO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales d ctr|l e m|s
GESTION || CENTRAL
o Registro de Proyeccion de presupuesto de gastos. EL _ e
Registro de Detalle de gastos de inversion. EL
Registro de Operaciones efectivas vigencia. EL ~
Registro de Proyeccion Operaciones Efectivas de Caja. EL
~|Registro de Costo de planta de Personal. e 5§ 4 ¥ § 4 |
Registro de Costo de néminapersonal. | EL
Registro de Calculo de los gastos de operacion comercial y de produccion. EL
_ | Registro de Pagos programados de deuda. EL
Registro de Fuentes y usos del presupuesto. g i f  H q . .
Acta de aprobacion del proyecto de presupuesto Junta Directiva. P
Estados financieros proyectados. EL
Proyeccién de los pagos de los pasivos. e 11
| Registro Indicadores de gestion presupuestal. .8 { v 1
Programacién para las previsiones de recaudo y gasto de los presupuestos. EL
Matriz de seguimiento. EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico y e
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:
S: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

6 Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 4 DE 10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
cODIGO — PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
ipos documentales GESTION || CENTRAL CT E M s
........................ o =
100.9 CIRCULARES
100.9.1 Circulares Dispositivas 2 18 X X Finalizados los ciclos de retencion, se reproduce
e o b e = 2 4 en medio magnético para su conservacion total
en ambos soportes por cuanto es un documento
; : e que contiene asuntos decisorios, generando
Circular Dispositiva P valor secundario.(Numeral 5, Circular Externa
003 de 2015 del AGN)
100.9.2 Circulares Informativas 2 3 X Culminado el ciclo de retencion, se elimina
................... porque sélo sirve para la gestion. Se elimina en
concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Circular Informativa P de 2019,
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico / T

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

" Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 5§ DE 10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
oo Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
IGO ORMATO =hvo | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales . aR ctrl e[ m| s
i GESTION | CENTRAL
100.25 INFORMES
100251 - Informss a Entes de Control = 2 .-8 X o -.-.{Culminadas las dos fases de retencion, se
Solicitud de Informe P-EL repraduce en medio magnético, y se conservan
- e e M b i en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P - PDF secundario en los términos del Numeral 5,
B e Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Soparte de envio P-EL
..‘.'_9_0'25'2 RISITRAS & JuBEE Dircetiva s 2 2 i x il S Culminadas las dos fases de retencion, se
Comunicacioén oficial P-EL reproduce en medio magnético, y se conservan
-{en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P secundario en los términos del Numeral 5,
e Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Anexos P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

8: Seleccidn

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

P

Bucaramanga, diciembre de 2019




@ Cédigo:
Version: 1.0
r::w o8 ‘% ? TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fectmaprobasion:
HOJA: 6 DE10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Sibsarien SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO -A?l_CHIVO ARCHTGO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT | E M s
100.25.3 Informes a oﬂosOrganismtfsdelEstado M R R e 2 8 x 4 X Culminadas las dos fases de retencion, se
Comunicacién oficial P-EL reproduce en medio magnético, y se conservan
S T RS e en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P -PDF | secundario en los términos del Numeral 5,
Registro de snvio P-EL Circular Externa 003 de 2015 del AGN
100.25.6 | Informes de Gestién por Dependencia 2 3 X -
) | Informe de gestion AN T La serie documental se conserva dos (2) afios en
Plan de accién, metas y actividades EL el archivo de gestion y tres (3) afios en Archivo
——— -} Central, culminadas estas dos fases se elimina
Informe de avance EL porque la informacién sustancial queda
: - T S registrada en ofras subseries. La eliminacion se
Indicadores de gestion L realiza en concordancia con el Articulo 22 del
Comunicacion oficial P-EL Acuerdo 004 de 2019.
Anexos P-EL
~ CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

g

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cadigo:

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

R NCIO UM Version: 1.0
TABLAS DE RETE N DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 7 DE 10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO _ FORMATO I ARcsiis T ARenrs PROCEDIMIENTO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M s
e G .ttt @ U
bl g T e AT o O s
100.26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
100.26.4 Inventarios Documentales de Archl\m_ de é;astiér.l 1_ El 'inventario qlocum_antal contien_e"“'féa;éié"mié'é"
TS e A v PR ] _| Series y Subseries bajo responsabilidad directa e
incluyen los elaborados por cada funcionario o
Inventario Documental EL contratista de la dependencia, en tal sentido,
debe actualizarse y conservar permanentemente
__________ en Gestion.
100.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
100.27.1 | Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X Luego del ciclo de retencion, se eliminan por
L _lcuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Planillas de control de r cibn de o ficial EL eliminacion se ejecuta en concordancia con el
sl sinie st S TSR . Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. EL norma que lo modifique o sustituya.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico

/ ; =
Jefe de Archivo y Gestién Documental: =

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cddigo:

6 Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 8 DE 10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FiNAL
cODIGO FORMATO [ARcrivo T ARGHN PROCEDIMIENTO
Tipos documentales ARCHIVO | ARCHIVO cT E M s
GESTION | CENTRAL
100.27.2 | Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos 2 3 X Luego del ciclo de retencion, se eliminan por
.............................................. cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Solicitud P-EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
i = Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planilla de control de préstamo de documentos EL norma que lo modifique o sustituya.
10032 T S e i e S 2
100.32.7 Planes de Comunicaciones 5 10 X X
| Plan de Comunicaciones PDF Culminadas las dos fases de retencién, se
= L L reproduce en medio magnético, y se conservan
Reporte de las menciones positivas P en ambos soportes. La subserie contiene valor
= 8 : i : T S e secundario en los términos del Numeral 5,
Estadisticas de interacciones en redes sociales EL Circular Externa 003 de 2015 del AGN. El tiempo
- : st ; e minimo de retencion es de diez afios, no
Comunicados de matriz de seguimiento a programas estratégicos EL ) bttt o Blam . Siamike opio sl oo cadite
Fotos institucionales P- EL cuatro afios, por tal razén, la correspondiente
== st retencién se extiende cinco afios adicionales,
Registros audiovisuales B EL B : segun el criterio establecido en el BANTER
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico 5 ol

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Caodigo:

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Versidn: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL =
Fecha aprobacion:
HOJA: 9 DE 10
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
cODIGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVD
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
Comunicacién invitacién a eventos P-EL institucional.
Boletin de prensa P-EL
Reporte de eventos institucionales P-EL
Soporte publicacién en Web EL
100.32.10 | Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X
S S i o e | 1T Cumplido el ciclo de retencién, se eliminan por
Informe preliminar de auditoria Ll SR E (- fenecimiento del valor primario, por cuanto sirven
TR ; i P de fuente para los registros de la subserie Planes
...... COURTDMR cﬁcr Bl {raplieay de Mejoramiento Institucional. La eliminacién se
Informe definitivo de auditoria P ejecuta en concordancia con el Articulo 22 del
- - B - Acuerdo 004 de 2018 del AGN o norma que lo
Plan de mejoramiento ) P N modifique o sustituya.
Soportes de ejecucién del plan P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacitn
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico

p . Fa—d
Jefe de Archivo y Gestién Documental:

-~

Bucaramanga, diciembre de 2019




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacién:

HOJA: 10 DE 10

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M s
100.39 RESOLUCIONES 2 18 X X Terminado el ciclo de retencidn, se reproduce en
e e medioc magnético, se conservan en ambos
Acto administrativo de Resolucién soportes y se dispone su Conservacion total por
S i iiticisetiie | fiiatiadases i ser un documento derivado de actividad misional
Notificacion y con informacién exclusiva que posee
importancia colectiva, memoria institucional
Registro de Publicacién en pagina web. generando valor histérico (Numeral 5, Circular
___________________ Externa 003 de 2015 del AGN)
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacion, folografia)

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019




Céadigo:

Version: 1.0
Can oepersim TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Facha aprobacion:
HOJA: 1DE 4
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: ATENCION AL CIUDADANO Cobdigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo [ Subseries SOPORTE O RETENCION s A PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
ipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
110.2 ACTAS
110.2.10 Actas de Reuniones de Trabajo P 2 3 X Culminadas las dos fases de retencion, se
e 4 e [ eliminan por cuanto cumplen el ciclo de valor
Convocatoria P-EL | |primario. La eliminacién se ejecuta en
Acta p concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
- ] --1de 2018 del AGN o norma que lo modifique o
Anexos P-EL sustituya.
11044 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | 2 38 | X
110.14.1 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas PDF ;?a?;g:;godc:g::tﬁlns? ggﬁ;i;aag‘%i{g; f;iiﬁg
Copia de comunicaciones oficiales EL N W |- &2 4 ngtﬁéﬁ;‘;mifgiﬁ: e:utasvg?; fap"’r?;;r?oe"mi"i;
Matriz de registros correspondencia enviada EL ) —— [ = — — zl;trrin?cizézn ;e; g;erz.:;a %%4 cadgcgg:aéngial Eosr;l el
cuio e Cu (o] e 0
_______________ Acta cierre anual de consecutivos P norma que lo modifique o sustituya.
S s FI _"_rit_s_i’bﬁ_s;qéiEé:- T N . N | O | e e e
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico )

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019




—Ci_édigo:

6 Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 2DE 4
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: ATENCION AL CIUDADANO Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales g‘égﬁgﬁ et el m|s
110142 | Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas 2 8 X T
e _ o ) T - FDF_ - La serie documental se conserva dos (2) afios en
Copia de comunicaciones oficiales | """ | et NS || [N, T, S el archivo de gestién y ocho (8) afios en Archivo
. : p sica EL Central, culminadas estas dos fases se eliminan
Matriz de registros correspondencia recibida il ~{por cuanto fenece su valor primario. ta
Planilla registros de correspondencia entregada por dependencia EL L eliminacién se ejecuta en concordancia con el
. P ' Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Acta cierre anual de consecutivos - norma que lo modifique o sustituya.
Listado de numeros radicados anulados. TR SIVSSUN| |S— (YOS S SUES WE. e
‘|INFORMES
FRaZhs Informes de Gestidn por Dependgqug e e e e M s 2 i 3 ; T (I - La serie documental se conserva dos (2) afios en
Informe administrativo P el archivo de gestién y tres (3) aflos en Archivo
--------------------- ----§ Central, culminadas estas dos fases se elimina
Plan de accién, metas y actividades EL porque |a informacién sustancial queda
i ™ B R registrada en otras subseries. La eliminacién se
Informe de avance L T T e realiza en concordancia con el Articulo 22 del
Indicadores de gestion EL Acuerdo 004 de 2010.
CONVENCIONES: "~ FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacién Total P: Papel o
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfimacion, EL: Electronico y Z;if/
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestién Documental: s

S: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédlg‘o:

Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 3 DE 4
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: ATENCION AL CIUDADANO Codigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries GOPORTE O RETENGION o i PROCEDIMIENTO
Tioos docuebiles FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | . [ ¢ Ml s
o GESTION | CENTRAL
Comunicacion oficial P-EL
Anexos P-EL
110.26.4 | Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 1 ggngxnéi&:::%f;?gpxggm aéogi?:m:f:
incluyen los elaborados por cada funcionario o
Inventario Documental EL contratista de la dependencia, en tal sentido,
debe actualizarse y conservar permanentemente
___________ B en Gestion.
11027 |INSTRUMENTOS DECONTROL ' Y R ]
110.27.1 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X Luego del ciclo de retencion, se eliminan por
e - = cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Planillas de control de recepcién de comunicaciones oficiales EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
e ——— - - S e R e S e S | i Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. EL norma que lo modifique o sustituya.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico ; z::_’/

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




@ ® Cddigo:
Versién: 1.0
o TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 4DE 4
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: ATENCION AL CIUDADANO Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
- - RETENCION DISPOSICION FINAL —
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Ti documentales CT E M )
pos GESTION | CENTRAL
110.27.2 |Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos 2 & 1 x| | oo iﬂmﬁgﬁ ds &ﬂﬁnggnva?; T)I;Tn;:gig 'pf:
Solicitud P-EL eliminacion se ejecuta en concordancia con el
= | Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planilla de control de préstamo de documentos EL norma que lo modifique o sustituya.
11032 |PLANES o o '
110.32.10 | Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X
(R ] =t ot ool o A i i~ e i i T G T - Cumplidc el ciclo de retencién, se eliminan por
z oS piniiros Sudiin 2 ETNNET, |WENEY (ESEEE DISRORY | fenecimiento del valor primario, por cuanto sirven
Comunicacion oficial (réplica) P de fuente para los registros de la subserie Planes
* de Mejoramiento Institucional. La eliminacion se
Informe definitivo de auditoria P ejecuta en concordancia con el Articulo 22 del
i " S S 0 - = uF = L W & i W ‘| Acuerdo 004 de 2019 del AGN o norma que lo
Plan de mejoramiento P | S | modifique o sustituya.
Soportes de ejecucién del plan P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico .

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019




s @ Cédigo:
5 Version: 1.0
%xﬁﬁj TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA:1DE9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO ARCHIV PROCEDIMIENTO
Tipos documentales AR 0 CcT E M s
GESTION | CENTRAL
200.2 ACTAS
20024  |Actas de Comité de Coordinacidn del Sistemade Controlinterno =~ | =~ | = 5 = B La serie documental se conserva dos (2) afios en
Convocatoria el archivo de gestion y otros ocho (8) afios en
- Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Registro de asistencia reproduce en medio magnético, y se conservan
: en ambos soportes por ser documentos que
- ) Acta de Comité contienen valor secundario (Numeral 5, Circular
Anaxsh P-EL Externa 003 de 2015 del AGN)
200.210 | Actas de Reuniones de Trabajo 3 2 3 X Culminadas las dos fases de retencion, se
""""" , e - eliminan por cuanto cumplen el ciclo de valor
Convocatoria P-EL primario. La eliminacion se ejecuta en
Acta P concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
= de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
Anexos P-EL sustituya.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

= .

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cdadigo:

T.fersién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 2DE 9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
QFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO = PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO | ARCHIVO [ARCHVO | - [ ¢ [ m | s
nos GESTION | CENTRAL
200.9 CIRCULARES
----------- 7TV U1 |culminado el ciclo de retéﬁf:'ilalr‘\'.“s”é"”éiil-'ﬁi'ﬁ;
200.9.2 Circulares Informativas 2 3 X porque sélo sirve para la gestion. Se elimina en
T e o e i e e i e e e s SEesSiRe s ) iz S concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Circular Informativa P de 2019.
200.25 INFORMES
20an Wifnen & Bt e/ Gonrel . 8 % X Culminadas las dos fases de retencion, se
oo T — e I S e S o [— VOIS o¥1 iisch IGRANGE v i ErmarvESI
Solicitud de informe gk — en ambos soportes. La subserie contiene valor
Inf P - PDF secundario en los términos del Numeral 5,
il e e Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Soporte de envio P-eL | 1 | ! |
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico Y e

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




& Cédigo:
4 Versién: 1.0
gt i“‘?.??:?:‘: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 3DE 9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO [ ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
200.25.3 Informes a otros Organismos del Estado 2 8 X X
e — e e -« Culminadas las dos fases de retencion, se
Comunicacion oficial P-EL reproduce en medio magnético, y se conservan
"""""""" =5 5 ~1en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P - PDF secundario en los términos del Numeral 5,
Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Anexos P-EL
200.25.4 Informes de Auditoria del Sistema de Gestién de Calidad 2 8 X X )
] DA e W T _..|Culminadas las dos fases de retencién, se
Acta de reunion. reproduce en medio magnético, y se conservan
L . -{en ambos soportes. La subserie contiene valor
Registro de asistencia. secundario en los términos del Numeral 5,
o P e M e A S e S -~ Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Informe de auditoria del Sistema de Gestién de Calidad. p
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, EL: Elecirénico . —
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:
§: Seleccion 2

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cédigo:

Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL o ——
HOJA: 4DE 9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cédigo TRD:
SERIES “TIEMPOS DE
oD Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
IGO FORMATO [ ARGHIVO 1 ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales CT E M S
GESTION | CENTRAL
200.25.6 Informes de Gestién por Dependencia 2 3 X
BTSSRIV P ....... La serie documental se conserva dos (2) afios en
Plan de accién, metas y actividades EL el archivo de gestion y tres (3) afios en Archivo
' SRS i —————— - Central, culminadas estas dos fases se elimina
Informe de avance EL porque la informacién sustancial queda
: ; - i registrada en ofras subseries. La eliminacion se
Indicadores de gestion EL N T T W . realiza en concordancia con el Articulo 22 del
Comunicacién oficial P-EL Acusrdo D04 de 2019
Anexos P-EL
imi hos de Peticién, as, Reclamos La serie documental se conserva dos (2) afios en
200.25.7 's":‘;';'?e?cf;i SIS S DM R CUeR, SF R0 Y 2 10 X | el archivo de gestion y diez (10) afios en Archivo
R i B S S S g Central, culminadas estas dos fases se hace
i ; = seleccion cualitativa extrinseca cronologica y se
L - e oo reproduce en medio magnético, las restantes
Soportes de gestion PQRSD P unidades documentales se eliminan. En tal
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel B
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico fa—d

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

i Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Foche aprobacibe:
HOJA: 5DE 9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO = PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
pos documsntales GESTION | ceNTRaL | €T | E | M | S
Informe semestral de seguimiento a PQRSD P - PDF :{;ﬁd\?ilgse?'ngram‘:\z o Sep'zfm‘;’;zfalc‘i iﬂf:;l’::s gg
produccién documental con la finalidad de dejar
) o una muestra aleatoria de |la subserie. ( Numeral
Registro publicacion en la Web EL 5, Circular Externa 003 de 2015 del AGN)
200.25.8 Informes de Seguimiento de Austeridad en el Gasto Plublico 2 8 X X
T . — YT e ———— WU [, [— P | La serie documental se conserva dos (2) afios en
Comunicacién oficial P el archivo de gestién y ocho (8) afios en Archivo
- - Central, culminadas estas dos fases se
Informe P reproduce en medio magnético, y se conservan
& s e e e e e i = i “len ambos soportes. La subserie contiene valor
i Reportes a entesdecontod 4 P 4 4 1 1 | secundario en los términos del Numeral 5,
Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Soportes de Publicacidn en pagina web institucional P- EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL.: Electronico .

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefa de Archivo y Gestion Documental:

= 7

Bucaramanga, diciembre de 2019




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 1

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 6 DE 9

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO — PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
ipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
200.25.10 |Informes Pormenorizados del Estado de Control Interno 2 8 X X La serie documental se conserva dos (2) afios en
________ __...L.__._|el archivo de gestion y ocho (8) afos en Archivo
Informe pormenorizado del estado de Control Interno EL - PDF Central, culminadas estas dos fases se
= e L S [ s e weon: SRR Seie Do { reproduce en medio magnético, y se conservan
en ambos soportes. La subserie contiene valor
Registro de publicacién en pagina web EL secundario en los términos de Numeral 5,
Circular Externa 003 de 2015 del AGN
200.26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
T | | i o RN ool i S0 = - N 1= e g
200.26.4 |Inventarios Documentales de Archivo de Gestidn 1 Series y Subseries bajo reSponsatiliZad directa e
. e R R R Ty © el | Ea T incluyen los elaborados por cada funcionario o
_ contratista de la dependencia, en tal sentido,
Inventario Documental EL debe actualizarse y conservar permanentemente
| B S S S IR R S SR S| I OSSN, | Emmenlnl Spewy TUS, AWS, =S enGestion.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

M: Reproduccidn por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=~

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cadigo:

Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién: -
HOJA: 7DE 9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL cT E M S
20027  |INSTRUMENTOS DE CONTROL ) o ¥ | ) '
200.27.1 Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X Luego del ciclo de retencién, se eliminan por
s i i AR A e e e cuanto cUmp}en e] CiClO de valor pﬂmario_ La
Planillas de control de recepcién de comunicaciones oficiales EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
- . 7 5 - Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. EL norma que lo modifique o sustituya.
200.27.2 | Instrumentos de Control de Préstamo de Documentos ) 2 3 X "|Luego del ciclo de retencién, se eliminan por
= e =timtrat e L vt cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Solicitud P-EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
"""""""" : DS e s R L R R Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planilla de control de préstamo de documentos EL norma que lo modifique o sustituya.
20032  |PLANES '
200326 Planesda Audnor[a T e e 5 - = 5 = " 'I_.é“séﬁé_"c_.i;éb_uh_éﬁfé_l;_é'é'_t':ﬁr_iéér'\};6i566"fg)“é_ﬁaé
--------------- en el archivo de gestion y otros cinco (5) afios en
Plan de auditoria. PDF Archivo Central, culminadas estas dos fases se
1= . . : e = e reproduce en medio magnético para su
Solicitud de informacion y documentacion para iniciar auditoria. P- EL conservacién por ser documentos que contienen
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel - -
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico P T

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cadigo:

6 Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA:8DE9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO ["AR PROCEDIMIENTO
Tipos documentales LHIVO J ARGV § or | 2 I M | 8
GESTION || CENTRAL
Acta de auditoria. registros de la gestién de la entidad para generar
...... i valor de lo publico (Numeral 5, Circular Externa
Informe final de auditoria. 003 de 2015 del AGN)
200.32.9 Planes de Mejoramiento Institucional 5 5 X X
Informe preliminar de auditoria externa P
Réplica P La serie documental se conserva cinco (5) afios
p . R e e [ i s Sl = ~1en el archivo de gestion y ofros cinco (5) afios en
Informe final de auditoria externa N A S | Archivo Central, culminadas estas dos fases se
: = : reproduce en medio magnético para su
. . Informe final de auditoria intema P.. = _| conservacién por ser documentos que contienen
Plan de mejoramiento P registros de la gestién de la entidad para generar
e T S e Mt ST valor de lo publico (Numeral 5, Circular Externa
Acta de reunién, EL 003 de 2015 del AGN)
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento P
Anexos P- ELP
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

§: Seleccion

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

= 7

Bucaramanga, diciembre de 2019




N Codigo:
Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL P =
Fecha aprobacidn:
HOJA:9DE 9
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
T = oG RETENGION DISPOSICION FINAL .
FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M s
200.35 PROGRAMAS
200.35.3 Programas Anuales de Auditoria 5 5 X X La serie documental se conserva cinco (5) afios
- M e e en el archivo de gestion y otros cinco (5) afios en
Manual de Auditoria Intema POF 1 | __._|Archivo Central, culminadas estas dos fases se
P reproduce en medio magnético, y se conservan
Programafr!ual GEA?..E!.'EDF'?_ ik s E P PDF ..... 5 = - en ambos soportes.(Numeral 5, Circular Externa
Anexos P- EL 003 de 2015 del AGN)
200.38 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - FURAG 2 8 X La serie documental se conserva dos(2) afios en
e P E S B Fifess el archivo de gestién y ocho (8) aftos en Archivo
Comunicacion oficial 2 __ i Central, culminadas estas dos fases se eliminan
. : por pérdida de valor primario. La elminacion se
Informe de gestion por dependencia EL PIETTIIT ap——— . lejecuta en concordancia con el Articulo 22 del
Informe FURAG I EL Acuerdo 004 de 2019 del AGN o norma que lo
e B oo S T R e iy epmeE i ~1modifique o sustituya.
Registra de envio
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel B )
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfiimacion, EL: Electronico . z:?‘f/

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

- Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha sprobacion:
HOJA: 1 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPQOS DE
GO — PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M s
300.2 ACTAS N
300.2.1 Actas de Comision de Personal 2 3 X X La serie documental se conserva dos (2) afios en
T c tori T P el archivo de gestién y otros tres (3) afios en
e bl _{Archivo Central, culminadas estas dos fases se
| Registro de asistencia P reproduce en medio magnético, y se conservan
......... Sl The Lass SE K ~len ambos soportes por cuanto son actos
LpoeLan LA (. - | administrativos de carécter dispositivo. (Numeral
Anexos P- EL 5, Circular Externa 003 de 2015 del AGN)
30023  |Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 18 | X X T o
L e e S e S S La serie documental se conserva dos (2) afios en
Queja por acoso laboral P - EL el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en
| Convocatoria p L i | Archivo Central, culminadas estas dos fases se
-------------- 7 : = =~ 1reproduce en medio magnetico, y se conservan
Control de asistencia P T B e ! RS en ambos soportes por ser documentos de valor
__.JActa : P : historico que contienen asuntos decisorios,
Notificaciones P generando valor secundario (Numeral 5, Circular
- & : S | Externa 003 de 2015 del AGN)
Anexos P- EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico z::_’/
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental: )
S: Seleccion )

Bucaramanga, diciembre de 2019




coi:ligo:

6 Versién: 1.0
N— TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion: =
s HOJA: 2 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO
FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT | E M S
300.26  |Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempefio | 2 8 X X N
e o b B 2o e i i e s BT | i i “| Culminado | ciclo de retencion, se reproduce en
Convocateg . P 3} | medio magnético, y se conservan en ambos
. - . soportes por ser documentos que contienen
Registro de asistencia 3 ® X bbb asuntos decisorios generando valor secundario
Acta de Comité P (Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015 del
= - - " - IS, 'FS— AGN)
Anexos P- EL
300.2.7 Actas deC&;mité Vigia de Seguridad y Salu}l- an el Trabajo 2 18 X X La serie dowment_éll-é;é conserva dos (2) afios en
b e R R S .. e e e e e e e e iy el archivo de gestlén y dieciocho (18) afios en
Convocatoria P-EL { | Archivo Central, culminadas estas dos fases se
- ; - - reproduce en medio magnético, y se conservan
. — POPRID g Sseanch en ambos soportes por ser documentos de valor
Acta de Comité histérico que contienen asuntos decisorios,
- - generando valor secundario (Numeral 5, Circular
Anexos P- EL Externa 003 de 2015 del AGN)
) "ééﬁééﬁdbﬁés':w - i i FIRMAS RESPONSABLES: R
CT: Conservacion Total P: Papel _
E: Eliminacién —
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electranico 4 F o

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



@ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 3 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO ORMATO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales " ARCHIVO | ARCHVO | oy 1 E I M | s
pe GESTION | CENTRAL
300.2.8 | Actas de Eliminacién Documental 2 8 X X
: T ' T La serie documental se conserva dos (2) afios en
Actas de reunion . N ST W T, | I el archivo de gestién y ocho (8) afios en Archivo
Inventario de documentos a eliminar. EL Central, culminadas estas dos fases se
T BN T oty a AT PSSRS LA | 11 RISt Peir LR Pec AT ol bl e rG[JI'OdUCB en medio magnétfco, y se conservan
Registro de publicacién en sitio web del inventario de documentos a eliminar EL en ambos soportes por contener valor

“| secundario. (Circular Externa 003 de 2015 del

Derecho de peticion. P- EL AGN)
Concepto técnico de valoracion. P
300.2.10 Actas .de Reuniones de Trabajo P 2 3 X Culminadas las dos fases de retencién, se

eliminan por cuanto cumplen el ciclo de valor

Convocatoria P-EL primario. La eliminacion se ejecuta en

____ Acta P concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004

i orranre (Tesunrn de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
Anexos P-EL sustituya.

CT: Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico J
digitalizacion, fotografia) Jafe de Archivo y Gestion Documental:

S: Seleccion

=

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cédigo:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccion

EL: Electrénico

6 Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 4 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPQOS DE
copigo | Subseries SAEORIE O RETENCION il PROCEDIMIENTO
) FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos doctmentsies GESTION | CENTRAL
3008 i SERTIFIcADSS LABOR:ALES ! u Luego del ciclo de retencion, se eliminan por
Solicitud de certificacion P-EL cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
- = - -1 eliminacién se ejecuta en concordancia con el
Estampillas P Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
A | dif ?
Certificado P norma que lo modifique o sustituya.
e ClRCULARES R -
30092 | oM i 5 Ve el S 2 3 Culminado el ciclo de retencién, se elimina
....................... s e G porque sélo sirve para la gestion. Se elimina en
Circular Informativa P concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
. W L —— e BRI e
30021 ji HISTORIALES DE CESANTIAS 2 18 Culminado el vcfcl_o_d"é_réfenblbﬁ, se reproduéééﬁ
e - - - v e - - medio magnético, y se conservan en ambos
Formulario de solicitud de cesantias diligenciado soportes, acorde con el Articulo 2.2.46.13.
- —=— = 5 Decreto 1072 de 2016. La subserie contiene
Fotocopia documento de identificacion del afiliado ) E U valor secundario en los términos del Numeral 5,
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

/ - fa—d
Jefe de Archivo y Gestion Documental: :/--'

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

o ) Versién: 1.0
@ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 5 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
DIGO e — PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO [ ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M 8
Certificado de tiempo de servicio, sueldos y demas devengados Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Contrato de promesa de compraventa de inmueble, o de mejora, o de
construceon by
Certificado original de libertad y tradicion
Fotocopia del documento de identidad del contratista
''''' Fotocopia de la matricula, tarjeta o licencia del arquitecto, ingeniero, técnico,
maestro o constructor que adelantara la obra. | | (NN SH (S
Registro civil de matrimonio o declaracion extra juicio
Certificacion de la obligacién hipotecaria
Fotocopia de la orden de matricula y/o pensién de estudiante
Registro civil de nacimiento para acreditar parentesco
Paz y Salvo Unico (administrativo, de inventarios y tesoreria)
Registro Civil de defuncién del afiliado
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio lécnico (microfilmacion, EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

ol

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cadigo:

digitalizacidn, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

6 Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha sprobscian:
HOJA: 6 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO —— PROCEDIMIENTO
Ti talos FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO crl E M s
pos documen GESTION || CENTRAL
300.24 | HISTORIAS LABORALES 5 75 X
Acto administrativo de nombramiento P
Oficio de notificacion del nombramiento P
Oficio de aceptacion del nombramiento P
i =) ; . : P | Se conserva cinco (5) afios en archivo de gestion
) Documentos de identificacion. |y setenta y cinco (75) afios en archivo central,
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica). P terminada estas dos fases se realiza una
= . e : J{seleccidbn y ésta se reproduce en medio
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los P magnético para su conservacion. Se seleccionan
requisitos delcargo. o las historias laborales mas relevantes.
Acta de posesion. P
Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales. P
Certificado de Antecedentes Fiscales. P
Certificado de Antecedentes Disciplinarios. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electréonico pa—

Bucaramanga, diciembre de 2019




= ) Cddigo: -
Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 7 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SORCIIE & RETENCION sl PROCEDIMIENTO
- FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO mls
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E
Declaracién de Bienes y Rentas.
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso).
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pension, cesantias, caja de P
compensacion, etc.
Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera P
administrativa, suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre
otros. Evaluacion del Desempefio. B b |
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo: Supresién del cargo, insubsistencia, p
destitucién, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del contrato,
_|incorporacidn aotraeiiidad, 6. 0 00 ot b o b b ;O S -
Examen periddico ocupacional
Examen ocupacional de egreso
Formulario PASIVOCOL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico J ] Z:i'/
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestién Documental:
§: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cddigo:

6 Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 8 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
cODIGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATQ || ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
300.25 INFORMES
300.25.1 2 informes a Entas de Contrfal ......................... 2 g p "_ X ............... Culminadas las dos fases de retencién, se
Solicitud de Informe P-EL reproduce en medio magnetico, y se conservan
------------------- -1en ambos soportes. La subserie contiene valor
_ Informe P -PDF . S secundario en los términos del Numeral 5,
Soporte desnvia P.EL Circular Externa 003 de 2015 del AGN
300'25.2; URET A nt_[ns Organismos del Ef_tado e e i . 3 % 5 X Culminadas las dos fases de retencion, se
Comunicacion oficial P-EL reproduce en medio magnético, y se conservan
Jricuiniss en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P - PDF secundario en los términos del Numeral 5,
RS SRS AT A IR Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Anexos P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio tecnico (microfilmacion, EL: Electronico 5 2:,_—.;:/

digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

o Versién: 1.0
£ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 9 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Codigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
T —_ RETENCION DISPOSICION FINAL R
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E M ]
300.25.6 Informes de Gestion por Dependencia 2 3 X
| |informe administrativo ) N AR N N | La serie documental se conserva dos (2) afios en
: o el archivo de gestién y tres (3) aflos en Archivo
PISE o AGRIDI el ¥ BOIGHN 5O TR, SRR (WY SNOE! ( Central, cuiminadas estas dos fases se elimina
Informe de avance EL poertJ:! A la itnformagién. SLIJ_star}_cri:]a_Lac%uaga
= - e s oo Chns, St Ly A registrada en otras subseries. La elimi n se
----- Indicadores de gestion _EL W [ -{realiza en concordancia con el Articulo 22 del
Comunicacion oficial -2 vy 1 F f F B Acuerdo 004 de 2019.
Anexos P-EL
566.25.9 Informes Institucionales de Evaluacion del Desempefio 5 5 X
Comunicacion oficial P-EL | Cumplido el ciclo d retencién se procede a
N resncio @ ” P g i o N seleccionar una muestra del 1° por ciento, ésta
e g gestion se reproduce en medio magnético para su
Informe de desempefio individual P conservacion. As restantes unidades
; R e | documentales se eliminan en concordancia con
Evaluacién de desempefio P | el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
Informe de desempefio P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestién Documental: % ’ , ;

Bucaramanga, diciembre de 2019



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 10 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO -t PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL cT E M S
300.25.11 |Informes Trimestrales del Comité de Convivencia Laboral 2 18 X X Culminado el ciclo de retencién, reproduce en
.......................... .{medic magnético, y se conservan en ambos
Queja P soportes, acorde con el Articulo 2.2.4.6.13.
= Decreto 1072 de 2016. La subserie contiene
I dario e mi del Numeral 5,
Informe Trimestral del Comité de Convivencia Laboral. P valor secundanio en lo tmings o9l Ny
300.26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
300'2531 Bancos Tenrnlnolég:cos s s?l.-lesy il Dgcumemfl_.as ........................................ L, " o (i & - 5 _.| medio magnético para su conservacion total en
ambos soportes. La subserie es de valor
secundario de caracter consultivo e histérico por
Banco Terminolégico de series y subseries documentales. EL cuanto describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de los documentos que se
_______________________________________________________________________________________________________________________ | encuentran en el Archivo Central.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico p—

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cédigo:

& Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 11 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO == PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
‘ ) Culminados los ciclos de retencion, se reproduce
300.26.2 | Cuadros de Clasificacién Documental CCD 5 5 X X o Serlo Tl e S Santbnecisn il
(/e i i e e SHa| A - en ambos soportes, La Serie se considera de
valor secundario ya que permite evidenciar y
controlar los cambios en su estructura organico
Cuadro de clasificacion documental EL funcional, por lo cual debe ser conservada
totalmente y microfilmarla para consulta (Articulo
B ) B 19, Ley General de Archives).
300.26.3 Inventarios Documentales de Archivo Central 2 3 X X Culminados los ciclos de retencién, se reproduce
" [ L | -—4en medio magnético para su conservacién total
en ambos soportes. La subserie es de valor
secundario de caracter consultivo e histdrico por
Inventario Documental EL cuanto describe de manera exacta y precisa las
series o asuntos de los documentos que se
encuentran en el Archivo Central.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccidn

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

=
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Cédigo:

6 Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 12 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO [ ARCHIVO [ ARCHIVO
How dacimentsies GESTION | cENTRAL | €T | E | M | S
300.26.4 Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 1 61 Wenkile imarenial saaline: SaEE e
- : Series y Subseries bajo responsabilidad directa e
incluyen los elaborados por cada funcionario o
3 contratista de la dependencia, en tal sentido,
Inventario Documental EL debe actualizarse y conservar permanentemente
en Gestion.
300.26.5 Planes Institucionales de Archivos -PINAR 5 X X Esta serie se conserva cinco (5) afios en el
L e e R A S BN~ Lk et S0 B A R e A P e e e e A i Lo A T AR = = 3 s Al"chi\fo de Gestién, cump“da esta dﬂ fase se
Plan Institucional de Archivos - PINAR PDF s e W B smag(:‘:;ﬁgs R o
s BT documentos de importancia histérica en el
Acto Administrativo de adopcion P proceso de implementacion del PINAR.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico )

digitalizacion, fotografia)
8: Seleccién

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

il

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

2 Versién: 1.0
@ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobaciin:
S HOJA: 13 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo |Subseries SOPQIE O RETENCION i i PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | cENTRAL | €T | E [ M | S
300266 Programas de G;stién Docume.ri.talu-l;aa; ....................... 5 X X

Acto administrativo de aprobacion P
Programa de Gestién Documental PDF
Manual de gestion documental PDF

: NG bt L S S RS B R TR Esta serie se conserva cinco (5) afios en el
Plan de accion EL Archivo de Gestién, cumplida esta do fase se

""" s 1 == ““lreproduce en medio magnético para su
Informes 1 P _|conservacion en ambos soportes por ser
Comunicaciones P- EL documentos de importancia histérica en el
: SO NS SO S, S proceso de implementacién del PINAR
Procedimientos de gestién Documental PDF
Actas de asistencia a capacitaciones P
Registros de asistencias a capacitaciones P- EL
Formatos de evaluacién P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Reproduccidn por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacion, folografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:
Version: 1.0
o= TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
e HOJA: 14 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
coD Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
IGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | cENTRAL | €T | E | M | S
300.26.7 Tablas de C | de A 5 X x | Esta serie se conserva cinco (5) afics en el
A Lo B DGR O fooees I —— 1| Archivo de Gestion, cumplida esta do fase se
reproduce en medio magnético para su
Tabla de Control de Acceso EL conservacion en ambos soportes por ser
documentos de importancia histérica en el
__________ | |proceso de implementacion del PINAR
300.268 | Tablas de Retencién Documental -TRD - 5 5 X X
Tablas de retencion documental. P- EL Se conserva cinco (5) afos en archivo de gestion
. T (O e e ) | EESea ST s b y utros c"-‘m {5} aﬁos en archlvo centrall
Acto administrativo de aprobacion de las TRD. P terminada estas dos fases se reproduce en
— . e e T ~"I medio magnético para su conservacion total en
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion. P ) (P . | ambos soportes. La Serie se considera de valor
Conceptos Técnicos P secundario ya que permite evidenciar y controlar
VST, EUSN RO | IR | S los cambios en su estructura organico funcional,
Actas de mesa de trabajo P por lo cual debe ser conservada totalmente y
£z S S i R R | i g T (I L microfilmarla para consulta (Articuln 19. Ley
Actas de Precomité Evaluador de documentos. P General de Archivos).
Acta Comité Evaluador de documentos. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién par medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico g Z;:/
dsiggzlizacioﬂ‘ fotografia) Jefe de Archivo y Gestién Documental: =
: Seleccion -

Bucaramanga, diciembre de 2019




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 15 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO [ ARCHIVO [ ARCHVO [ - I c [ m | s
i GESTION | CENTRAL
Certificado convalidacion de TRD.
Metodologia de implementacién.
Reagistro de publicacion. EL
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. P
300.26.9 Tablas de Vildraclén Documental -TVD R 5 ........ . 5 X : ) .
= i Tt s oS o A S R A e i e e e e T i -t .t Se conserva cinco (5) afios en archivo de gestidn
Tablas de valoracién documental. P-EL y ofros cinco (5) aflos en archivo central,
= e e e | i e S - s s W G  INESEE F— S— tem}inada estas dus fases se reproduw en
Diagnostico documental. P i medio magnético para su conservacién total en
_— - o o = ambos soportes. La Serie se considera de valor
HES It cioial. P ......... - secundario ya que conserva los docn.:mer;tos
Acto administrativo de aprobacion de las TVD. P mediante los cuales se registra la relaboracion,
----------------- actualizacion y tramite de convalidacion de las
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion. P Tablas de Valoracion Documental del ente
_ T (. . . Arvion.
Conceptos Técnico. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel _
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, EL: Electronico

digitalizacién, folografia)
S: Seleccion

/ - oo
Jefe de Archivo y Gestion Documental: s

-~

Bucaramanga, diciembre de 2019




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 16 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
co Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DIGO PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M s
Actas de mesa de trabajo P
Actas de Precomité Evaluador de documentos. P |
Acta Comité Evaluador de documentos. P
Certificados convalidacion de TVD. P
Metodologia de implementacion. P
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. P
300.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
300.271 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X Luego del ciclo de retencién, se eliminan por
i = et o M I | SRS I [Tt i o [t [Jtetis et e cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Planillas de control de recepcién de comunicaciones oficiales EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
S Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. EL norma que lo modifique o sustituya.
CONVENCIONES: ' FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico / pa—
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestién Documental:
S: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019



[ Cédigo:
Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 17 DE 2§
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
cépigo | Subseries SOPORTEO | ___RETENCION e P PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S

: OVIe e oo 99 Préstamp e Documantoii Luego del ciclo de retencién, se eliminan por

Solicitud 2 3 X cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
i el 1 O e e b il - eﬁminacién se e}ecu‘a en conccrdancia con e‘
Planilla de control de préstamo de documentos P-EL Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
b endbseenm e e R A moee . norma que lo medifique o sustituya.
EL
300.30 MANUALES
300.30.2 |Manuales de Procesos y Procedimientos 5 5 X X
o o s o LT R Cumplido el ciclo de retencion, se reproduce en
M 0ces roced ; .
) anusl de Pr osyP imentos POF _.....t medio magnético para su conservacion total. La
Caracterizacién de procesos EL subserie contiene documentos relativos a
| +---] procesos de reorganizacién administrativa y
Caracterizacidn de procedimientos EL gestién misional, constituyéndose en  valor
. F ; ; ' ' T | secundario (Numeral 5, Circular Externa 003 de
Instructivo para la elaboracién, codificacién y control de documentos EL 2015 del AG{N)
Protocolos de procedimientos PDF
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfiimacion, EL: Electronico ) : Z:P;/
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental: -
S: Seleccion e
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacién:

HOJA: 18 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries bR RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO e PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
300 303 |Manuales Especificos de Funciones, o 2 3 X j x Se conserva dos (2) aftos en archivo de gestién y
| ____|Requisitos y Competencias Laborales S - O | NN . .} .. |tres (3) aflos en archivo central, terminada estas
5 A : dos fases se reproduce en medio magnético para
‘ Manual especificos de funciones, requisitos y competencias laborales i P ) ] Nou minservadden tolal L subtedd condono
documentos relativos a  procesos de
- 2 reorganizacién administrativa y gestién misional,
Acto administrativo por el cual se adopta el manual PDF constituyéndose en valor secundario (Numeral
I ...} 5 Circular Externa 003 de 2015del AGN)
300.32 PLANES e i L e
300.32.1 Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano ) 2 8 X X
Plan Anticorrupcion o | | 011 | | Culminado el ciclo de retencion, se reproduce en
E: --1medic magnético para su conservacion, la
Mapa de riesgos anticorrupcion EL subserie contiene informacién de interés general.
i . T e e e TR SR TR s i (Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015 del
Evaluacion de riesgos AGN)
Seguimiento a componentes del plan
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico {microfiimacion, EL: Electrénico

= 7
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Cédigo:

Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién: )
HOJA: 19 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
6 Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO
T desammion il - A HEROE
300.32.2 |Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 | x | Cumplido el ciclo de retencion, se hace seleccién
T " T cualitativa extrinseca cronolbgica y se reproduce
en medio magnético, las restantes unidades
documentales se eliminan. En tal sentido, se
o procede @ seleccionar un Plan por cada 4 afos
Plan Anual de Adquisiciones PDF de produccién documental con la finalidad de
dejar una muestra aleatoria de los diferentes
planes que pudo tener la entidad en Ia
gl i T | R adquisicién de bienes
300.32.3 Planes Anuales de EmpleosVacantes - 1 4 - X | Se retiene un (1) afio en archivo de gestion y
g e S e U S W e e S s el a e cuatro (4) en archivo central, trascurrido este
Plan anual de vacantes. PDF tiempo. se elimina por fenecimiento de su valor
-------------- primario. La eliminacion se ejecuta en
Lo " concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de vacantes P de 2019 del AGN o norma que lo modifique ©
3 B il
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico V.

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

==
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 20 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
— Sulissilos SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL .
S ROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO | ARCHIVO | ARCHVO | or | ¢ | i | s
GESTION | CENTRAL
300.32.4 |Planes Anuales de Incentivos Institucionales 2 6 x |Culminado el ciclo de retencién, se hace
NSO | (| V. — seleccién cualitativa extrinseca cronolégica y se
Plan anual de incentivos institucional. PDF reproduce en medio magnético, las restantes
----- = = : - unidades documentales se eliminan. En tal
Acto administrativo de adopcion del Plan Anual de Incentivos. sentido, se procede a seleccionar un Plan por
- Arts P cada 4 aflos de producciéon documental con la
X : : finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
. . - oD diferentes planes que pudo tener la entidad en
Diagnostico de las nec&eldgfes de aprendizaje. P cuanto & estimules e Incentivos
300.325 |Planes de Accién - _ 2 | 8 X X
Diagnostico de planes ' P-EL | La serie documental se conserva dos (2) afios en
— - —el archivo de gestién y ocho (B) afios en Archivo
Plan de acci6n integrado P Central, culminadas estas dos fases se
= ; reproduce en medio magnético, y se conservan
Comunicacion oficial EL en ambos soportes por ser documentos que
Informe de evaluacion del plan de accién integrado contienen de la gestion misional (Numeral 5,
mesencofbon, Circular Externa 003 de 2015 del AGN)
Anexos
Registro de Publicacién en pagina web.
CONVENCIONES: * FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico ) Fa—d
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:
8: Seleccion =
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacién:

HOJA: 21 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO S PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO mcmgo ARCHVO 1 v | £ | m | 8
GESTION || CENTRAL
WORY _|PeoediGestoadeiiego . : g M X | |La serie documental se conserva cinco (5) afios
i i - en el archivo de gestion y otros cinco (5) afos en
P8 gesItn del (esg0, P=riv { Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Mapa de riesgos por dependencia. EL reprcduce en medio magnético para su
T e e e S S R I I T TR o [SRCH AN - conservacion total en ambos soportes. Contienen
Mapa de riegos Institucional. EL - PDF la estrategias misionales para gestionar los
: ST RSEDY et riesgos institucionales, constituyendo valor
AR e recmon. A . - | secundario (Numeral 5, Gircular Externa 003 de
Informe de gestion del riesgo. P 2015 del AGN)
300.32.10 |Planes de M;]orani_lémo por Dependencia ) 2 3 x
' informe preliminar de-auditorfa e “| cumplido el ciclo de retencién, se eliminan por
— fenecimiento del valor primario, por cuanto sirven
Comunicacién oficial (réplica) P de fuente para los registros de la subserie Planes
-------------- ; : b - de Mejoramiento Institucional. La eliminacion se
Informe definitivo de auditoria P ejecuta en concordancia con el Articulo 22 del
Plan d ; ient P- - Acuerdo 004 de 2019 del AGN o norma que lo
...... b sk A modifique o sustituya.
Soportes de ejecucion del plan P-EL
CONVENCIONES: " FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

P: Papel

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=

=
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% TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

- P
. B e

Codigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 22 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
c6D Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
IGO — PROCEDIMIENTO
FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M s
300.32.11 _rPIanas de Prevencién, Preparaciénynefgn-l_esm ante Emergencias 2 . 18 _____ X X Tras veinte afios de retenci6n, se reproduce en
Plan de emerge“cia Ymnﬁngencia_ medio magnéﬁco parﬁ su COHS&W&CIC’H tﬂtﬂl en
---------- ambos soportes. Esta documentacion goza de
Mapa de riesgos. valores  secundarios que ameritan su
- . . 7 = = e e ~’| conservacion total..
Actas de reunion de divulgacion de plan de emergencia.
300.32.43 |Planes de Trabajo Anualdel 2 18 X x | Cumplido el ciclo de retencién, se reproduce en|
—_ Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo-sG-ssT | " b b medio magnético para su conservacién total en
R S AT m e M el ambos soportes, Esta documentacién goza de
Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud en el trabajo. P _|valores  secundarios que et Sl
Plan de trabajo anual del Sistema De Seguridad y Salud en el Trabajo. EL conservacion total, ya que presenta las
-1 actividades propuestas para mejorar el Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual sirve
ini - i : como fuente primaria para investigaciones sobre
ggtgeﬁrgér:(sjtrya:;ﬁj ﬁrneélcgglb:?oadnpta el plan de trabajo anual del sistema p la proteccion y cuidado de los trabajadores y los
’ clientes externos en los diferentes momentos de
la historia. G LN
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)

8: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

g

=
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Cadigo:

Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 23 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales i aesnon loenmac l ] W] 8
300.32.15 |Planes del Sistema de Gestién Ambiental 5 5 X X
i i - - : La serie documental se conserva cinco (5) afios
Plan del Sistema de Gestién Ambiental. en el archivo de gestién y otros cinco (5) afios en
.......... | Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Cc icaci reproduce en medic magnético para su
mc_r_n‘umcac:lones conservacion total en ambos soportes. Contienen
Registros de Asistencia a Capacitaciones la estrategias para apoyar el procesos de
: —sostenibilidad del medio ambiente (Numeral 5,
Acta de Reunién Circular Externa 003 de 2015 del AGN)
Anexos
300.32.17 |Planes Estratégicos delTalentoHumam; - - L 5 ) " 5 X X La serie documental se conserva cinco (5) afos
[ R s e e e e = ~1en el archivo de gestién y otras cinco (5) afios en
Plan Estram'm de[ Talento Humano PDF _________ . Archivo Central' w|m|nadas estas dos fases se
s . = ) reproduce en medio magnético para su
..... opartes de ejecucion del plan Fokk ~.4conservacion (Numeral 5, Circular Externa 003
Seguimiento del Plan EL de 2015 del AGN)
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacién, EL: Electrénico J po—

digitalizacion, fotografia)
§: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:
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Cédigo:

6 Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fothn Sprobacim
HOJA: 24 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
6 Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO FORMATO PROCEDIMIENTO
L p B K
300.32.18 | Planes Institucionales de Capacitacién - L
Ucionalos e Capacituaidn FIC 2 ........ .-.3 X X .| Culminadeo el ciclo de retencién, se reproduce en
Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje. P medio magnético para su conservacion.
T — = -~ Contienen la gestién para generar valor de lo
Plan institucional de capacitacién PDF ERBRATTE | || po— .| ptiblico mediante la capacitacién y formacién, a
_ Acto administrative de adopcién. P nivel individual y de equipo para conseguir los
Actas de Plan Institucional de Capacitacion. P I e g’:fi%%”me'a‘ Ry SalE Faeema
_|Anexos ot <O APRINESEIEE. SRRy . UL S—
_31_30.33 PLANES DE TRANSFEREP:II{::'IAS DOCUMENTALES | | )
300.33.1  |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 3 X X ~ | Culminado el ciclo de retencion, se reproduce en
esbacletanistvaniiaa it nt siabsdoril s - g medio magnético para su conservacion en
Solicitud de transferencia primaria. P ambos soportes. La subserie es de valor
) ————— ey secundario, registra el proceso técnico,
Inventario de documentos de transferencia EL administrativo y legal del traslado de los
7 WS documentos del archivo de gestion al central,
Cronograma de transferencias documentales primarias. P segun los tiempos de retencion establecidos en
TRD. Articulo2.8.29.3 Decreto 1080 de
Comunicacién oficial P- EL 2015.(Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015
— AR i e SRy
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico )

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

= 7
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 25 DE 29

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
S5 benrica SRR RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO | PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO Ancmgg ARCHVO [ - I c T m [ s
GESTI! CENTRAL
300.33.2 |Planes de Transferencias Documentales Secundarias 2 3 X X Culminado el ciclo de retencién, se reproduce en
Sl cachicutgbids firgtee L ey i | medio magnético para su conservacion total en
Solicitud de transferencia primaria. P ambos soportes. La subserie es de wvalor
i . R S s |secundario por cuanto registran el proceso
Inventario de documentos de transferencia EL técnico, administrativo y legal del traslado de los
_ - = ST i |documentos del archivo central al histérico,
| Cronograma de transferencias documentales primarias. EL seguin los tiempos de retencion establecidos en
TRD. Articulo 2.829.3 del Decreto 1080 de
Comunicacion oficial P-EL 2015.(Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015
___________________________ e A del AGN)
300.35 PROGRAMAS
300.35.1 | Programa de Mantenimiento de Bienes y Equipos 5 15 | X X | |Luego de retenerse veinte afios, se reproduce en
Cronograma de actividades EL medio magnético, y se conservan en ambos
: P soportes. La subserie contiene valor secundario,
Programa de Mantenimiento. PDF por cuanto el documento de caracter
i B : . : = 2 e - administrativo ya que permite llevar el control de
Diagnoéstico de bienes e instalaciones. P los mantenimientos realizados tendiente a
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico y

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

=
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Cédigo:

Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 26 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SOPORTEO | ____RETENCION _ s PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION | CENTRAL
garantizar el cuidado y buen manejo dg_ los
Informe de programacién de mantenimiento. P recursos, y asi, propender por la perdurabilidad
de los bienes y equipos de una entidad. En
""" = cuanto a los equipos especializados, el programa
Informe de mantenimiento de las instalaciones y bienes. P puede ser una _fuer!te de mforrnacpn de tomas
cientificos e histricos que permitan conocer
cuales eran las acciones preventivas que
desarrolld la entidad con este tipo de
Informe periodo del seguimiento de las instalaciones y bienes. P equipos.(Numeral 5, Circular Externa 003 de
e e I N— 2015delAGN
300.35.4 |Programas de Bienestar Social 2 3 X X
sl ik —— e i i P s T | La serie documental se conserva dos (2) afios en
Dlagnéstlco de neoes|d ades ............. P s & _.—}el archivo de gestion y tres (3) afios en Archivo
Programa de bienestar social, PDF Central, culminadas estas dos fases se
ETATCCOI PR NS S| (R liat A ey s e e T H G e S s et 2o rﬁprﬂduoﬂ en nfedlﬂ magnétim. y se conservan
Actas de Programa de Bienestar social. P en ambos soportes, acorde con el Articulo
En R i % : P : 2.2.10.7 del Decreto 1083 de 2015 (Numeral 5,
Acto administrativo por el cual se adopta el programa de bienestar. P Circular Externa 003 de 2015 del AGN)
Anexos |
CONVENCIONES: " FIRMAS RESPONSABLES: o
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico 4

digitalizacién, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

= 7
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Cédigo:

P . Versién: 1.0
i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL F e anrobaciin:
aia HOJA: 27 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO T E M s
GESTION || CENTRAL
......... Programas del Slst-e;h;éé Gestidn
300.355 | 4o Seguridad y Salud en el Trabajo - SG SST 5 L X
Programa de induccién y reinduccién PDF
Programa de Capacitaciones y formacién de habitos saludables PDF
Programa de motivacion SST PDF Se conserva cinco (5) afios en archivo de gestién
" ; S — .._ .:__. - __.._.._.._:.._.._.._.._ i e _'.. et -......,- - y Setenla y cinco {75) SI'IOS en archivo centrm‘
Seguimiento de afiliacién a los Sistemas de Seguridad Social EL terminada estas dos fases se realiza una
! St . =4t eutsonitny Sisators ¥ Asth 86 DNNLDS &m0
Professograma_ g T e ; P IR (NSRRI | R, . S () magnético para su conservacion. Se selecciona
Seguimiento a aplicacién de evaluaciones médicas ocupacionales EL g” gg‘:gsfama p"fr‘t’f"‘? c;g‘:’;qgs- Decreto 1072
e - sl b e e g a4 s el ey e ol ¢y e . en su a cu 0 A el P ;i
Bateria de riesgo psicosocial EL
Matriz de trazabilidad de condiciones de salud y ausentismo EL
Matriz de peligros y evaluacion de riesgos EL
Informe P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico £

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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Cadigo:

2 6 Versi6n: 1.0
@1‘_: » TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Facha aprobacién:
rerees HOJA: 28 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Coédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
cODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
m———— PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
300.37 REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 5 75 X X |Culminado el ciclo de retencitn, se realiza una
e i e b b A B AL R e i S L i S i PRSUNEC B E S Brs WS AROENIL | (TRRRENel vt ey seleccion aleatoria y ésta se reproduoe en medio
Acto administrativo P magneético para su conservacion. Se selecciona
= e S e s el (MR e R un programa por cada cuatro afios. Decreto 1072
Regiments Inlmo de Tokidle. b de 2015 ensuarticulo 224613
300.39 RESOLUCIONES i 2 | 18 | x x | La serie documental se conserva dos (2) afios en
- e L T R e e e ot S s e g g LT R 3 | SRESISER, SR --{ el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en
Acto administrativo de Resolucién P Archivo Central, culminadas estas dos fases se
5 7 : TR S e e e . Toles TRt SEERa Elias reproduce en medio magnético, se conservan
Notificacion - iy P - E'— N | | . . en ambos soportes y se dispone Ssu
R =] “| Conservacion total por ser un documento
derivado de actividad misional y con informacién
o - g exclusiva que posee importancia colectiva,
Registro de Publicacion en pagina web. memoria institucional generando valor histérico
(Numeral 5, Circular Externa 003 de 2015 del
.. ., . AGN)
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel !
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacian, EL: Electrénico J . P
Jefe de Archivo y Gestion Documental: g

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

~
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Cddigo:

Versidén: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL =
Fecha aprobacion:
HOJA: 29 DE 29
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Codigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO = PROCEDIMIENTO
Tipos documentales ARCHIVO | ARCHIVO | o | ¢ | y | s
GESTION | CENTRAL
300.40 [ SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION » 8 o T T
= DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD o) s SR | SR T [ - )
Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacion de documentos del La serie documental se conserva dos (2) afios en
Sistema de Gestién de Calidad. P-EL el archivo de gestion y ocho (8) afios en Archivo
K - Central, culminadas estas dos fases se eliminan
_|Acta de reunin. P por cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Comunicacién oficial de aprobacién de Solicitud de elaboracion, eliminacion se ejecuta en concordancia con el
modificacién o eliminacién de documentos del Sistema de Gestidn de P-EL Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
o i | |y e T e . _ | norma que lo modifique o sustituya.
Listado maestro de documentos. EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

; "-z'_i',/
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?ddlgo:

Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha aprobacion:
HOJA: 1 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO — s PROCEDIMIENTO
i FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
o s s S ~
500.2.5 Actas de Comité Financiero 2 8 X X La serie documental se conserva dos (2) afios en
7 z T P e TR e T e o =1 el archivo de gestién y ocho (8) afios en Archivo
| Convocatoria P-EL Central, culminadas estas dos fases se
. . - reproduce en medio magnético, y se conservan
2 Rogiitio e acisioneia : P i en ambos soportes por ser documentos que
Acta de Comité P contienen asuntos consultivos, generando valor
e i i secundario (Numeral 5, Circular Externa 003 de
Anexos P-EL 2015 del AGN)
500.210  |Actas de Reuniones de Trabajo il 2 3 X Culminadas las dos fases de retencion, se
C't ) o P EL o N M eliminan por cuanto cumplen el ciclo de valor
onvacalana S (R (S (R ___|primario. La eliminacién se ejecuta en
Acta P concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
e S SSS—— 0 de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
Anexos P-EL sustituya.
CONVENCIONES: - FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

b
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Cédigo:

6 Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 2 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO FORMATO ARCHI PROCFAMENTO
Tipos documentales ARCHIVO VO CT E ] S
pos GESTION || CENTRAL
500.5 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X
Boletin Diario de Caja. EL
Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos). EL La serie documental se conserva dos (2) afios en
g 2 (ing ) -{ el archivo de gestion y diez (10) afios en Archivo
Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos). Central, culminadas estas dos fases se eliminan
- W Bl heaR - segun lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de
Ordenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Final). [ P | | | | | L | 2005. La eliminacién se ejecuta en
. . concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Relacion Pagos Electrénicas. &l -{de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
Relacion Notas Crédito. EL sustituya.
Relacién Ordenes de Transferencia. EL
2 5 b e | [ e
Relacién Cheques Anulados. EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico 5 o

digitalizacion, folografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 3 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
conico | Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL ———
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales CT | E ] S
pes GESTION | CENTRAL
500.6 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 4 8 X Cumplido el ciclo de retencién, se eliminan segun|
e : - B e S ST -{ lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal P La eliminacion se ejecuta en concordancia con el
—— s 1| Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Certificado de Disponibilidad Presupuestal P-EL l norma que lo modifique o sustituya.
5007  |CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL | _ 4 8 x | | |Cumplidoel ciclo de retencion, se eliminan segin
. e - - - lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Solicitud de Certificado de Registro Presupuestal P La eliminacién se ejecuta en concordancia con el
s —_— . : e sy | Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Certificado de Reglstm Presupues_tql S P-EL norma que lo modifique o sustituya.
5009 . C!RCULARES R P V=S =S ’ B TS| (| E R == =S =S|
500.9.2 Chrcilames MWonmatess 2 3 X Culminado el ciclo de retencion, se elimina
NS : S ) g =it ERES SECEe SYe e -1 porgue solo sirve para la gestion. Se elimina en
Circular Informativa P gcénzcggancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion —
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico p e

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



- | Cédigo:
& Version: 1.0
f—f{:;-};?; P:‘,, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 4 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Caodigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO - PROCEDIMIENTO
o FORMATO ([ ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
50010  |COMPROBANTES CONTABLES
500101 | Comprobantes Contables de Egreso 4 g | X Cumplido el ciclo de retencién, se eliminan segun
Sltrismebioniustn. S - lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Comprobante contable de egreso EL La eliminacion se ejecuta en concordancia con el
""""" - - -1 Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
! Soportes de egreso EL norma que lo modifique o sustituya.
500.10.2 | Comprobantes Contables de Ingreso ) | 8 gk Cumplido el ciclo de retencién, se eliminan segun
---------- i - e - -1lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Comprobante contable de ingreso EL La eliminacién se ejecuta en concordancia con el
= BN N R | M A A Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
______________________ SH00Mes NS =N S norma que lo modifique o sustituya. |
50011 | COMPROBANTES DE ALMACEN
500.11.1 | Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 4 8 X La serie documental se conserva cuatro (4) afios
i s o par e s ST L L e LR e e L L B T e e TR s S TS TTPR Y. LT e, i en e| amhwo de wsubn y Ocho (8) afios en
Concepto técnico de los bienes. Archivo Central, culminadas estas dos fases se
3 ; = ] 7k | | “leliminan segtin lo dispuesto en el Articulo 28,
T Relacion de bienes a dar baja. | Ley 962 de 2005. La eliminacion se ejecuta en
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M. Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,
digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=
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@ Cédigo:
6 Version: 1.0
%}“&3’: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 5 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cobniGo FORMATO —=='E—= PROCEDIMIENTO
Tipos documentales ARCHIVO | ARCHIVO cT e M s
GESTION | CENTRAL
I izacién de bai bi : | cancordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
ekl e il de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
Acta de Comité. sustituya.
Resolucién para dar de baja los bienes.
Comprobante de Baja de bienes de almacén. EL
500.11.2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén 4 8 X La serie documental se conserva cuatro (4) afios
e e e et A SOV - {OR=NNO | (SO || |-G == en el archivo de gestién y ocho (8) afios en
s ; Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Sclichion demgmeo s kinm v cmaet, Pk eliminan seguin lo dispuesto en el Articulo 28,
T oy N | Ley 962 de 2005. La eliminacion se ejecuta en
Registro de salida. EL concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
k= —aes ot g caboss s e de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
Comprobante de egreso de almacén. EL sustituya.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Tolal P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



- [ Cédigo:
- . Version: 1.0
b comon TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 6 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SOPORTE O RETENCION it PROCEDIMIENTO
FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
Ti documentales CcT E M S
iic GESTION | CENTRAL
500.11.3 Comprcr_ﬁantes delngreso &e Bienes de Almacén 4 8 X
Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. ;
----- La serie documental se conserva cuatro (4) afos
Comunicacion de solicitud del concepto. en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
5 ~| Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Concepto del bien. eliminan segun lo dispuesto en el Articulo 28,
| ; Ley 962 de 2005. La eliminacién se ejecuta en
iome de ponaisiencagenconpiades. b concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Recibo a satisfaccion. de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
I = sustituya.
Acta de recibo.
Comprobante de ingreso de bienes a almacén.
500.13 CONCILIACIONES BANCARIAS 4 8 X Cumplido el ciclo de retencion, se eliminan seguln
; lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Extractos bancarios. | La eliminacién se ejecuta en concordancia con el
i ; Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Trastados bencarios P norma que lo modifique o sustituya.
Conciliacion Bancaria.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico p—

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cédigo:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccién

P: Papel
EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

’ Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL T ——r——
HOJA: 7 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cadigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subnaries AGPONIED RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales ARCHIVO | ARCHIVO CT E M S
GESTION | CENTRAL
50017  |DECLARACIONES TRIBUTARIAS N A .
500.17.1  |Declaraciones de Industria y Comercio 4 8 X t: Seﬁﬁ:rgggmg"ta' SF-;_ ?ﬂﬂwah??g)o é;Lgﬁgﬁ
s e SO S U R N P S S P VO RIS PUE TSRO Er) |PRpIC Uy | pRr—— S (o] e ws| n y oC!
Archivo Central, culminadas estas dos fases se
eliminan segun lo dispuesto en el Articulo 28,
Declaracién de Industria y Comercio EL Ley 962 de 2005. La eliminacion se ejecuta en
concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
S R s e M sl Ve e R sustituya.
500.17.2 Declaraciones de Retenciones en la Fuente 4 8 I La 'é'e_iﬁé_'&g@ﬁisﬁtal Se‘:igo“mr::hw?g} 0 (:) ‘afios
: SRS e ——— S . e EURE en el archivo de gestién y o afos en
Archivo Central, culminadas estas dos fases se
eliminan segun lo dispuesto en el Articulo 28,
Declaraciébn mensual de retencién en la fuente EL tsﬁcisrga?;isoc?ﬁ eltfﬂ?gménggzgls:cij:%ugaog:
de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
i e B e e s st s prsrcsesand vons s, = - sustituya.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

o
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Cadigo:

: Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 8 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE -
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
500.19 ESTADOS FINANCIEROS
500.19.1 Estados Financieros de Propésito General 5 5 X X
e o g At ottt B e — La serie documental se conserva cinco {5) afios
Balance General, EL en el archivo de gestién y otros cinco (5) afios en
= Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Estado de Resultados. EL | reproduce en medioc magnético, se conservan
i imoni en ambos soportes y se dispone su
Estado de Cambios en el Patrimonio. EL Neonsangnen o8 bor B " valores_ o
Estado de Cambios en la Situacién Financiera. EL documento de origen, de caracter funcional,
“Isumarial, de informacién exclusiva, de
Estado de Flujos de Efectivo. EL i importancia colectiva y coyuntural.
Estados Financieros Consolidados. EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

§: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

.
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Codigo:

6 Version: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 9 DE 17
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SOPORTE O RETENCION oty PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION || CENTRAL CcT E M ]
500'2.0 HISTOFIALES DE BIENESINMU.EB.LES S 9 5 X 0 - Se conserva cinco (5) afios en archivo de gestion
Escritura Publica. y otros cinco (5) afios en archivo central,
o1 memsimirmme --{terminada estas dos fases se reproduce en
Licencia de Construccion. medio magnético para su conservacion total en
P R e e e e e = e e e R R T e e A e =T ambos soportes. Esta subserie posee valor
Plano. i I T T T probatorio y responsabilidad fiscal, ya que refieja
i y consolida los activos fijos y los bienes de la
Concepts ame. P administracién municipal. constituyéndose
Instrumento de control del mantenimiento preventivo y correctivo de P ademas en valor historico.
[ _|edificaciones. IR | IR S
50022 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO 5 5 x Se aplica seleccion cualitativa intﬂnqec&_. asl:
B e e e e B e e N i e i W = Seleccion de los historiales de maguinaria y/o
Ficha técnica o manual de uso equipos especializados que contribuyan en la
“| innovacién y el desarrollo econémico, cientifico y
Facturadecompra === o] L tecnolégico del pais. Esta se reproduce en
Instrumento de control del mantenimiento preventivo y correctivo de medio magnético para su conservacion, las
maquinaria y equipo i _ _ | demas unidades documentales se eliminan
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacian, EL: Electrénico

digitalizacién, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

il
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 10 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo |Subseries SOPORTEO | __RETENCION st PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION || CENTRAL CT E M s
500.23  |HISTORIALES DE VEHICULOS 5 5 X f‘-‘ iy gﬂc(f’sgs)a‘;?ss gy G
| |  |terminada estas dos fases se realiza una
Factura de Compra, " seleccion cualitativa intrinseca y ésta se
= reproduce en medio magnético para su
Certificacion individual de aduana para vehiculos automotores, P c?ng.ewaa%n, l°5| "'?Stante*? dﬂ;ﬂ:“?“:": 39
e T ey | Lo eliminan. Se seleccicnan los historiales de
. s e = . vehiculos especializados, toda vez que pueden
Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro Obligatorio-SOAT, P cer una fuente de informacién en temas
; 3 =“| historicos y cientificos que permitan conocer
Certificado de la Revisién Tecnicomecanica y de Emisiones Contaminantes, P cudles eran las acciones de la entidad en la
e e T T T T ) administracion de un parque automotor que
8 Reparta de comparandos, NP SN, . W 2 requiri@ una  atencion  técnico-mecanica
Reporte de incidentes P especializada. Igualmente seleccionan aquellos
. WSS, SR— C— historiales de vehiculos que a la fecha de
o seleccién se encuentren activos dentro del
Acta de adjudicacion o Remate. P inventario di ente territorial
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico /

= 7
s
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 11 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOC

IAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SOPORTE O RETENCION G- PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E ] S
INFORMES

Informes a Entes de Control

Solicitud de Informe

P-EL

Informe

P - PDF

Soporte de envio

{Culminadas las dos fases de retencion, se

reproduce en medio magnético, y se conservan

-{en ambos soportes. La subserie contiene valor

secundarioc en los términos del Numeral 5,

“| Circular Externa 003 de 2015 del AGN

P-EL

500.25.
i infbrmen aotroaOrganlsmos daiEsta_d_o_ -S| She—— (= 2 - 8 - == [ x_ _{Culminadas las dos fases de retencién, se
Comunicacion oficial P-EL reproduce en medio magnético, y se conservan
P S R B ] en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P - PDF secundario en los términos del Numeral 5,
5 ; FREESR e  EEE | B | Circular Ext 003 de 2015 del AGN
Registro de envio P-EL Circular Externa e
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacién:

HOJA: 12 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subserios SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
500.25.5 Informes de Ejecucion Presupuestal ) 2 8 X X | La serie documental se conserva dos (2) afios en
Reporte SIIF. EL el archivo de gestion y ocho (8) afios en Archivo
B e T B e S Central, culminadas estas dos fases se
Informe de ejecucion presupuestal. P | reproduce en medio magnético, y se conservan
Sl G Do [EEmes) SaE en ambos soportes. La subserie contiene valor
Traslados presupuestates | EL | |secundario en los términos del Numeral 5,
5002-5 6 Informes de Gesﬁdla-ﬁor Dependencia IIIIIIIIIIII 2 3 . x. ................ S
I indaem adminisirativa = P =) g | La serie documental se conserva dos (2) afios en
Plan de accién, metas y actividades EL el archivo de gestion y tres (3) afios en Archivo
b Central, culminadas estas dos fases se elimina
Informe de avance EL porque la informacién sustancial queda
- : “| registrada en otras subseries. La eliminacién se
Indicadares de gestion EL realiza en concordancia con el Articulo 22 del
Comunicacion oficial P-EL Aenern 004,00 2019,
Anexos P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

= 7
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 13 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cddigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo |Subseries SOPORIED RETENCION st PROCEDIMIENTO
- FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
ipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M s
L ETINRESIIAE] [SEPEle] S evidl Ao Jaesrus
500.26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
.26. 1 tarios Do entales de Archivo de Gestié 1 El inventario documental contiene todas las
500 264 A men“ = cum O S _ | Series y Subseries bajo responsabilidad directa e
incluyen los elaborados por cada funcionario o
. contratista de la dependencia, en tal sentido,
Inventaric Documental EL debe actualizarse y conservar permanentemente
en Gestion.
B e ek e L e e T e e
500.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
500271 |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales =~ | | 2 | 3 X Luego del ciclo de retencién, se eliminan por
cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Planillas de control de recepcion de comunicaciones oficiales EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
p o : . ) Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. EL norma que lo modifique o sustituya.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico

digitalizacion, folografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 14 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
coDI Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
GO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO || ARCHIVO
POk documectum GESTION | centRaL [ CT | B | M | S
500.27.2 | lnstrumantosde(:ontrol_def’réstamo da .I-).(-:.cumento; N 2 3 X Luego del ciclo de retencién, se eliminan por
=SSR IR AR s S e e cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Solicitud P-EL eliminacion se ejecuta en concordancia con el
- e e LSRR IS e e - Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planilla de control de préstamo de documentos EL B norma que lo modifique o sustituya.
e e A - = - :
s I | ey o UXILIARES S [————— - Cumplido el ciclo de retencién, se eliminan segin
Libros auxiliares EL lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.
Soportes contables
50029 |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES a 8 X
500.29.1 Libro Diario
Acta de apertura de libro. P 4 . F § 1 F __| cumplido el ciclo de retencién, se eliminan segiin
Libro Diario. EL lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de 2005
Comprobantes de contabilidad EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico p Z:F"'/
digitalizacion, folografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:

S: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cait DF PREV=ION
A NP

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 15 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE _
copigo | Subseries SOPORTE O RETENCION . PROCEDIMIENTO
FORMATO [“ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION || CENTRAL CcT E M s
,590'29'2 Hhbro Mas‘for 4 8 X X Cumplido el ciclo de retencién, se reproduce en
; medio magnetico para su conservacion, por
Acta de nperurs de Hora. r cuanto posee valores de caracter funcional,
Libro Mayor. EL sumarial y de importancia colectiva.
500.31 NOMINA - 5 75 X
Certificado de disponibilidad presupuestal. EL
Certificado ds reskirs presusaests| EL B B ) | Se conserva cinco (5) afios en archivo de gestién
g i iciip s . TN WO, (. WO (W S Y y setenta y cinco (75) afios en archivo central,
T L e, -{seleccibn y ésta se reproduce en medio
Némina. EL magnético para su conservacion. Se selecciona
““1la nébmina de un mes al afo, sin que dicho mes
Memorando. P . o | se repita, utilizando ciclos de doce afios (Primer
; 7 o i “|afio: enero; segundo afio: febrero y asi
Relacion de descuentos de salid, peosion, parafiacaies y cesartias. : EL ..................... = sucesivamente hasta terminar cada ciclo)
Intereses de Cesantias EL
Liguidacion de prestaciones sociales EL
CONVENCIONES: "~ FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico J P
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental: s
S: Seleccion A

Bucaramanga, diciembre de 2019
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 16 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo |Subseries SOPORTEO |____RETENCION PSR, PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
500.32 PLANES
500.32.10 |Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X
Informe preliminar de auditoria [ Cumplide el ciclo de retencion, se eliminan por
e = S R (R = fenecimiento del valor primario, por cuanto sirven
Comunicacién oficial (réplica) P de fuente para los registros de la subserie Planes
) i . ST S i/ [ DR | R I [ de Mejoramiento Institucional. La eliminacion se
Informe definitivo de auditoria P [ N _lejecuta en concordancia con el Articulo 22 del
Plan de mejoramiento P ?nm?;ﬁﬁeoﬁuﬁitﬁgg del AGN o norma que lo
LSupartes de ejecucion del plan P-EL
500-35 . e As ...............
500.35.3 Programas Anuales Mensualizados De Caja - PAC 5 5 X
Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC. EL Luego de diez afios de retencion, se procede a
Solicitud del PAC. P su eliminacién, por cuanto la informacion de esta
s : g ; e R et i 7] ~"|subserie queda consolidada en los estados
Registro de Modificaciones del PAC. EL financieros.
Registro y Control del PAC. EL
T e g Tyl b -
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 17 DE 17

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECION FINANCIERA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SOPORTE O RETENCION e PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO M
pos documentales GESTION | CENTRAL CcT E S
500.36 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 10 X
Resolucion de constitucion P
o La serie documental se conserva dos (2) afios en
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. EL el archivo de gestion y diez (10) afios en Archivo
{. .5 - R = A R e T S PN Central, culminadas estas dos fases se eliminan
Movimiento diario de caja EL | segun lo dispuesto en el Articulo 28, Ley 962 de
: - 2005. La eliminacién se ejecuta en
Recibos de ceia . concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Facturas P de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
-] sustituya.
Comprobantes de gastos. P
Acta de arqueo de caja menor. P i
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, EL: Electronico P

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:
' o 5 Version: 1.0
@-}.’:E&E TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 1 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
b Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DIGO ———— PROCEDIMIENTO
FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
400.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
400.1.1 Acciones de Cumplimiento 5 5 X
Demanda P
Auto de admisién de la demanda. P
_| Notificacién de la demanda. P T,
. La serie documental se conserva cinco (5) afios
y Contestacion de la demanda. P s en el archivo de gestion y otros cinco (5) afios en
Auto decretando pruebas. P Archivo Central, culminadas estas dos fases se
————————— A4 hace seleccién del 10 por ciento y se reproduce
Fallo de primera instancia, P en medio magnético, las restantes unidades
' Emmiee el e . i D . T . T . P documentales se eliminan. en concordancia con
_|Escrito de recurso. P el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
Auto de admision de recurso. P _| o0 norma que lo modifique o sustituya.
Notificaciéon del recurso. P
________ Contestacion del recurso. i
Auto decretando pruebas. P
Auto de resolucidn de recurso.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

= 7

Bucaramanga, diciembre de 2019




Céadigo:

. - Versién: 1.0 o ]
Q e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha a_prohacidn'
HOJA: 2 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
—— it SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL T
Ti FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
40012  |Acciones de Grupo 5 5 X
Demanda. BN (. S N S S S
Auto de admision de la demanda. P
Notificacién de la demanda. P A
Contestacion de 1a demanda. P i = ] R 4 v _ | La serie documental se conserva cinco (5) afios
Auto decretando pruebas. P en el archivo de gestion y otros cinco (5) afios en
" e B - - -{ Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Fallo de primera instancia. P hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
3 5 | i en medio magnético, las restantes unidades
Escrito de recurso. P documentales se eliminan. en concordancia con
"""""""""" = i R || el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
Auto de admision de recurso. s _P - 3 .| 0 norma que lo modifique o sustituya.
Notificacion del recurso. P
Contestacion del recurso. P
Auto decretando pruebas. P
Auto de resolucion de recurso. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico b

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019




| Cédigo:

’ Versién: 1.0
@: - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 3 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
i SOOI RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO e PROCEDIMIENTO
5 FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
400.1.3 Acciones de Tutela 5 5
Notificacién judicial P
Demanda P
Oficio de remisién Secretaria Competente P 3 ]
------------------------------------ --{ La serie documental se conserva cinco (5) afios
Poder P en el archivo de gestion y ofros cinco (5) anos en
il 2 : i “ 1 Archivo Central, culminadas estas dos fases se
i Contestacion P hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
: : ; en medio magnético, las restantes unidades
" ESETOn DU A RS ' --{ documentales se eliminan. en concordancia con
Recursa de impugnacion P el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
- 1 0 norma que lo modifique o sustituya.
Fallo de segunda instancia P
Tramite incidental P
Comunicacién oficial P
Anexos P- EL
~ CONVENCIONES: ) FIRMAS RESPONSABLES: o .

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

= ~

Bucaramanga, diciembre de 2019




o Codigo:
’ - Versién: 1.0
@__ e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 4 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
40014 | Acciones Populares 5 5 x|
Demanda. P
Auto de admisi6n de la demanda. S ae——
Notificacién de la demanda. P
Contestacién de la demanda. P La serie documental se conserva cinco (5) afios
en el archivo de gestién y otros cinco (5) afios en
Auto decretando pruebas. = i WU N | 1 S — ... | Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Fallo de primera instancia. P hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
en medio magnético, las restantes unidades
Escrito de recurso. P documentales se eliminan. en concordancia con
= o el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
Auto de admisién de recurso. P o norma que lo modifique o sustituya
Notificacion del recurso. P
Contestacién del recurso. P
Auto decretando pruebas. P
Auto de resolucion de recurso. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico P z;-,:/

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019
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- 6 Versién: 1.0
@-EEZ—J{{ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 5 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO [ ARGRIVO | ARGHIVG PROCEDIMIENTO
Tipos documentales CT E M s
GESTION | CENTRAL
400.2 ACTAS
400.2.2 Actas de Comité de Conciliacién 2 8 X X
e e e 4 0.0, 8 . e 95 S B 4 08 - 4 A B A APt s s bl e i e a sl e et icara i La Seﬂe documenta’ se canserva dos {2) anos an
Convocatoria P-EL el archivo de gestion y otros ocho (8) afios en
= . LSS S e e | ~|Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Registro de asistencia " 3 _| reproduce en medio magnético, y se conservan
Acta de Comité i en ambos soportes por ser documentos que
..................... -.{ contienen asuntos decisorios generando valor
Comunicacion oficial P-EL secundario (Numeral 5, Circular Externa 003 de
-e—_— b ———_ R imvivrimvmsimmnna s e s e e nsie s e e e e e 2015 dal AGN)
Anexos P-EL
400.2.10 Actas de Reuniones de Trabajo P 2 3 X Culminadas las dos fases de retencién, se
""""""""""" eliminan por cuanto cumplen el ciclo de valor
| Convocatoria P-EL primario. La eliminacién se ejecuta en
Acta P concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
= M de 2019 del AGN o norma que lo modifigue o
Anexos P-EL sustituya.
coﬁﬁéﬁélouEs: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico 4 T

digitalizacién, fotografia)
S: Seleccién

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versién: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 6 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subsatios SOPORTEO RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO [ ARcrm = PROCEDIMIENTO
Tipos documentales ARCHIVO | ARCHIVO CT E M 8
GESTION | CENTRAL
400.9 CIRCULARES
400.9.2 Circulares Informativas 2 3 X Culminado el ciclo de retencién, se elimina
porque sdlo sirve para la gestion. Se elimina en
_ concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Circular Informativa P de 2019.
400.12 CONCEPTOS
400.12.1 Conceptos Juridicos 2 3 X |La serig documenta_nl se conserva dos (2) afios en
o e I, I oy | e, R N | | el archivo de gestién y otros cinco (3) afios en
Solicitud Archiva Central, culminadas estas dos fases se
. — L— | — hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
o en medio magnético, las restantes unidades
Concepto juridico. documentales se eliminan.
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico .

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cddigo:

t‘;-:' $ 6 Versién: 1.0
o P - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 7 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cdédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SOEEE RETENGION psei PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO [ ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL cT E M s
40015 |CONTRATOS B o
400.15.1 Contratos de Arrendamiento 5 17 X
Solicitud de bienes y servicios. P
Estudios previos. P
) : ; -2 A T (S [N A La serie documental se conserva cinco (5) afios
i Andlisis del sector economic y de los oferentss. P e __|en el archivo de gestidn y diecisiete (17) {ailos en
Certificado de disponibilidad presupuestal. P Archivo Central, culminadas estas dos fases se
mmemmimi s e e T -1 hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
Andlisis de riesgos previsibles en el proceso. P en medio magnético para su conservacion, las
T : i , A e T restantes unidades documentales se eliminan. El
Certificado de tradicién y libertad de inmueble. P articulo 55 de la Ley 80 de 1993 determina la
A . i ; T preservacion por veinte afos, no obstante, se
........ i Esoriuras publicas ds egistro. e P extiende dos afos adicionales por precaucién
Certificado de existencia y representacion legal. P
Cédula de ciudadania del representante legal. P
Certificado de antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccion

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

= _~

Bucaramanga, diciembre de 2019




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1.0

Fecha aprobaci6n:

HOJA: 8 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

Cadigo TRD:

SERIES TIEMPOS DE

CODIGO Subseries SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO | ARCHIVO [ ARCHIVO

Tipos documentales GESTION | CENTRAL

CcT

E

S

PROCEDIMIENTO

Certificado de aportes parafiscales.

Certificacion bancaria.

Registro Unico Tributario.

Resolucién de justificacion de la contratacion directa.

Acto administrativo de adjudicacién.

Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de pdlizas.

Acta de inicio.

Acta de entrega de inmueble entregado en arrendamiento.

vsiviviviviviviviviviviD®

Cuenta de cobro.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico

digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestién Documental:

S: Seleccion

= 7
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Cédigo:

- Version: 1.0
C _ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 3
ey Fecha aprobacion:
HOJA: 9 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Caodigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO [ARCHIVO T ARCRIV PROCEDIMIENTO
Tipos documentales GESTION CENTRJE cT E ] S
Certificado de aportes parafiscales. P
Orden de pago. P
Acta de recibo de inmueble entregado en arrendamiento. P
Acta de liquidacion del contrato. P
Registro de publicacién en el SECOP. EL
[WRIEE (Contakhieieipoesly 00 00 00 N W f LA . I T K X _|La serie documental se conserva cinco (5) afios
Solicitud en el archivo de gestion y diecisiete (17) afos en
i y -, FGTERSEY |DETTSRCTINY] SRR RL (e CHwsny Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Estudios previos. hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
(N | it et NNt | | (S SNN TNy | SN | — . ~{en medio magneético para su conservacion, las
Contrato de promesa de compraventa restantes unidades documentales se eliminan. El
i . RS e R [t © i (e R (S | articulo 55 de la Ley 80 de 1993 determina la
Analisis del sector econdmico y de los oferentes. . EL | pre_servacién por veinte afios, no obstante, se
Certificado de disponibilidad presupuestal. EL extiende dos afios adicionales por precaucion
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

= 7

Bucaramanga, diciembre de 2019



‘a ) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cddigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacioén:

HOJA: 10 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

Cédigo TRD:

SERIES

cODIGO Subseries

Tipos documentales

SOPORTEOQO
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Anélisis de riesgos previsibles en el proceso.

Certificado de tradicion y libertad de inmueble.

Escrituras publicas de registro.

Certificado de existencia y representacion legal.

Cédula de ciudadania del representante legal.

Certificado de antecedentes disciplinarios y fiscales

Certificado de antecedentes judiciales.

Certificado de aportes parafiscales.

Certificacion bancaria.

Registro Unico Tributario.

‘v v|viviviviviviviw

Resolucién de justificacion de la contratacién directa.

Acto administrativo de adjudicacion.

T

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electronico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 11 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

Codigo TRD:

SERIES

cODIGO Subseries

Tipos documentales

SOPORTEO
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

S

PROCEDIMIENTO

Minuta contractual.

Certificado de registro presupuestal.

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de pblizas.

Acta de inicio.

viv|vlv

i
|
|

Acta de entrega de inmueble entregado en compra venta

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes parafiscales.

Orden de pago.

Acta de recibo de inmueble adquirido por la entidad.

Acta de liquidacion del contrato.

viv v v v v O

Registra de publicacién en el SECOP.

im .
N e

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

M: Reproduccitn por medio técnico (microfiimacion,
digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

'FIRMAS RESPONSABLES:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cadigo:

. Version: 1.0
@ FEsky TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL N A——
HOJA: 12 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO TS PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION || CENTRAL CcT E M S
400.15.3 Contratos de Obra 5 17 X
Estudio previo. P
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. P
Certificado de disponibilidad presupuestal. P N A O . La serie documental se conserva cinco (5) afios
o [0 e et po i olp o . S SR (S . A S0ehive Gactin, olniresie ko e Tees
Aviso de convocatoria publica. P hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
----------------- en medio magnético para su conservacion, las
Proyecto de pliego de condiciones. P restantes unidades documentales se eliminan. El
. F ; e o P """""" articulo 55 de la Ley 80 de 1993 determina la
Justificacion de contratacion directa. | P} | _ | preservacion por veinte afios, no obstante, se
Invitacién pablica. P extiende dos afios adicionales por precaucion
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. P
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones. P
Acto administrativo de apertura del proceso de contratacién. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

P: Papel

E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

= ~

Bucaramanga, diciembre de 2019




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 13 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

Cddigo TRD:

SERIES
Subseries

Tipos documentales

cODIGO

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

s

PROCEDIMIENTO

Pliego de peticiones definitivo.

Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.

Adendas.

Designacion de comité evaluador.

Verificacion y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones.

Informe final de verificacién del comité y calificacion final.

Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta.

Acta de audiencia de adjudicacién.

Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del proceso.

Acto administrativo de adjudicacién.

Minuta contractual.

‘" v v v v!w v v viviviW

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electrénico

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

=~

Bucaramanga, diciembre de 2019



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Ccédigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 14 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

Cédigo TRD:

SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

cODIGO FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

Tipos documentales GESTION | CENTRAL

CcT

S

PROCEDIMIENTO

Estudios técnicos.

Garantia unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de aprobacion de polizas.

Acta de inicio.

Cronograma estimado de obra.

Informe de interventoria.

Acta de obra.

Acta de recibo final.

Orden de pago.
Acta de liquidacion.

llulv|/v|lviviviwivivDlvD

Registro publicacién en el SECOP

CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:

S: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cddigo:

3 4 Versién: 1.0
o 0N TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL N ——
HOJA: 15 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copigo | Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL —
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
400154 |Contratos de Prestacién de Servicios 5 17 X
Estudios previos, P __
Solicitud de personal. P _.
Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta. P :;ﬁ :Iegf c;':g”c?;agéilﬁx %’E;:Ztg'?f% (:goasﬁg:
Certificado de disponibilidad presupuestal. . T ﬁ;z:iv;e g:gg:la grlinainpﬁa;eﬁga; :eos r;:f:;u:
Andlisis de riesgos previsible en el proceso. P en medio magnético para su conservacion, las
] - TR L e e R Ry Tl restantes unidades documentales se eliminan. El
Documento de identidad. y k2 & ¥ 1 1 articulo 55 de la Ley 80 de 1993 determina la
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o juridicas. P gﬁir;:‘é’gg ar:ﬁ%rs ;?J’il;l:tign:ﬁte?ho?oprzggl:;é?; e
Lo I ) S N |
Certificaciones de estudios académicos. P
Certificaciones de experiencia de trabajo. P
Certificado de aportes a seguridad social. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico )/ Fa—d

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cdédigo:

pd ~ Versién: 1.0
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 'Fecha aprobacién:
HOJA: 16 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
. SOPORTED RETENCION _ DISPOSICION FINAL —
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M L]
Examen médico pre-ocupacional. P
Registro Unico tributario. P
Certificado de antecedentes judiciales. P
Certificado de antecedentes disciplinarios. P
Certificados de antecedentes fiscales. P
Tarjeta profesional. P
Acto administrativo de adjudicacién. P
Minuta contractual. P
Certificado de afiliacion a la ARL. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacién Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccién

/ - F g}
Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdodigo:

Version: 1.0

Fecha aprobacién:

HOJA: 17 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA

Cddigo TRD:

cODIGO

SERIES
Subseries

Tipos documentales

SOPORTE O

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E M S

PROCEDIMIENTO

Certificados de registro presupuestal.

Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual,

Acta de aprobacion de poliza.

Acta de inicio.

Orden de pago.

Informe de supervision de contrato.

Certificacion de supervisién.

Cuenta de cobro.

Certificado de aportes a parafiscales.

Acta de terminacién y recibo a satisfaccion.

9,9 v vivivivivi v

v

Reaqistro de publicacién en el SECOP.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

P: Papel

E: Eliminacién

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion,

EL: Electronico

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES:

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

= 7
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Cddigo:

i Versién: 1.0
w;_ e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
g HOJA: 18 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
ION FI
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
FORMATO | ARCHIVO || ARCHIVO
Tipos documentales GESTION || CENTRAL CcT E M S
400.15.5 Conh‘atds .c.l.s. Sumlnlstros 5 17 x
Solicitud de suministros. P
Estudios previos. P Y
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. P g La serie documental se conserva cinco (5) afios
Certificado de disponibilidad presupuestal. P ir:cilivan:cggr?tri? g;?;;?:;égfﬂ:{:;eég}f::g: :2
Verificacion plan de compras. P hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
o --4en medio magnético para su conservacion, las
Analisis de riesgos previsibles en el proceso. P restantes unidades documentales se eliminan. El
5 = E-hancii TR R A R A D articulo 55 de la Ley 80 de 1993 determina la
~ |Registro de acuerdos comerciales. P i __ | preservacion por veinte afios, no obstante, se
Orden de compra. P " extiende dos afos adicionales por precaucion
Aviso de convocatoria publica. I R SR (S SR N
Proyecto de pliego de condiciones. P
Justificaciéon de contratacion directa. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

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

S: Seleccién

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

=

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cddigo:
.2 Versién: 1.0
@ - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e e
HOJA: 22 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CT | E M s
Informe de actividades del convenio. P
Actas de finalizacién del convenio. P
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. P
Acta de liquidacién del convenio. P
400.16.2 Convenios de Cooperacion Internacional 5 15 X X
Estudios previos. P Culminados los dos ciclos de retencidn se
A S SN S reproduce en medio magnéﬁco para su
Solicitud elaboracién de contrato. P conservacion total, por cuanto esta subserie
contiene valor histérico. ( Numeral 5, Circular
Externa 003 de 2015 del AGN
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. P )
Minuta de convenio. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico y 4 e
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestién Documental:
S: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019



Codigo:
T 5 Version: 1.0
@::;::.: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 23 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cddigo TRD:

SERIES TIEMPOS DE

coDI Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL

GO ATO PROCEDIMIENTO
Tipos documentales e g';g%'gﬁ QERM ct| e | m| s
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales o juridicas. P
Registro presupuestal. P
- i

Acto administrativo de establecimiento del convenio. P
Acta de iniciacion del convenio. P
Informe de actividades del convenio. P
Actas de finalizacion del convenio. P
Solicitud de adicion o prérroga del convenio. P
Acta de liquidacién del convenio. P

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total P: Papel

E: Eliminacion

M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico J A e

digitalizacién, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental:

S: Seleccion

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cédigo:

digitalizacion, folografia)
S: Seleccion

P ° Version: 1.0 -
%:Q‘-‘-‘—“‘- % TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fechu aprobasion:
HOJA: 24 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO PROCEDIMIENTO
Ti do . FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO cT E M s
HSS e GESTION | CENTRAL
400.16.3 Convenios de Cooperacién Naclonaml. 5 - 17 X
A Estudios previos. - - P i
Solicitud elaboracion de contrato. P
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. P
Minuta de convenio. P . - ) " —
_Holjs de vida de la Funcién Publica para personas naturales o personas P g;m%d;:r cé?e%ge ;efgc‘fer;;riﬁu;we? inogdig
fremmanrion Jioeas. e S i ~{magnético para su conservacion, las restantes
Registro presupuestal. P unidades documentales se eliminan. El articulo
[ e = : 155 de la Ley B0 de 1993 determina la
Acto administrativo de establecimiento del convenio. P _|preservacién por veinte afios, no obstante, se
Acta de iniciacién del convenio. P extiende dos afios adicionales por precaucion
Informe de actividades del convenio. P
Actas de finalizacion del convenio. P
] Solicitud de adicién o prérroga del convenio. P
Acta de liquidacién del convenio. P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico

/ - ool
Jefe de Archivo y Gestién Documental: :

=

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cadigo:

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

» Version: 1.0
@., —— TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 25 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
- Sk e SOPORTE O RETENCION _ DISPOSICION FINAL R——
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CcT E L ]
400.16.4 Convenios Interadministrativos 5 . 17 X
Maiitann Es'tudlosm'ewos R R R i G SO T S =
Solicitud elaboracion de contrato. P
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. EL
Minuta de convenio. La serie documental se conserva cinco (5) afos
--{ en el archivo de gestién y diecisiete (17) afios en
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o juridicas. P Archivo Central, culminadas estas dos fases se
- ~1 hace seleccion del 10 por ciento y se reproduce
Registro presupuestal. EL en medio magnético para su conservacion, las
Acto administrativo de establecimiento del convenio. i rae:ts}t:ur;:)essgn‘ia?: séﬁgﬁgﬁ%%? d:g;n;nn;r; E
Acta de iniciacion del convenio. P preservacién por veinte afios, no obstal'}ha, se
- extiende dos afios adicionales por precaucion
Informe de actividades del convenio. P
Actas de finalizacion del convenio. P
Solicitud de adicion o prérroga del convenio. P
Acta de liquidacion del convenio, P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electronico / =

Bucaramanga, diciembre de 2019



Cédigo:

£ Versién: 1.0
i L TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion: -
HOJA: 26 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Codigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copiGo | Subseries SOPORTE 0 RETENCION DISPOSICION FINAL T —
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S
400.16.5 Convenios Interinstitucionales
| Estudios previos.
| Solicitud elaboracién de contrato. :
................ Certificados de Disponibilidad Presupuestal. La serie documental se conserva cinco (5) afios
Minuta d ; en el archivo de gestién y diecisiete (17) afios en
- © COVON[o. ___ == e o e T e s e e R Archivo Central, culminadas estas dos fases se
Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o personas hace seleccién del 10 por ciento y se reproduce
Juridicas. en medio magnético para su conservacion, las
i restantes unidades documentales se eliminan. El
L e e, | - articulo 55 de la Ley 80 de 1993 determina la
Acto administrativo de establecimiento del convenio. preservacion por veinte afios, no obstante, se
extiende dos arios adicionales por precaucion
Acta de iniciacién del convenio.
Informe de actividades del convenio.
Actas de finalizacion del convenio. -
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. o
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico 4

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019




Cédigo:

. 4 Versién: 1.0
& e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién:
HOJA: 27 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
— B bmaiion SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL .
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
Acta de liquidacion del convenio. bbb b _—
___|Registro publicacionenlaWeb ; - T
400.18 DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 8 X | La serie documental se conserva dos (2} anos en
i ‘ - o e e A S T TR ey i e DR [ t—1 el archivo de gestién y otros ocho (8) afios en
1 Regsial ek ) s RN N | D _| Archivo Central, culminadas estas dos fases se

hace seleccién del 10 por ciento y se reproduce

Requerimiento P : ; .
3 B b catmsr e e con SPUSES, PR, (PR A, T en medio magnético, las restantes unidades
Respuesta P-EL documentales se eliminan.
400.25 INFORMES
400.25.1 Inf de C 5
...... " ormt-:fi"Entes e ontol 2 d X X 2 Culminadas las dos fases de retencion, se
Solicitud de Informe P-EL reproduce en medio magnético, y se conservan
--------- B o —-~t-——{en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P - PDF secundario en los términos del Numeral 5,
Sttt 96 6io P-EL Circular Externa 003 de 2015 del AGN
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico e

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestién Documental:

Bucaramanga, diciembre de 2019



Codigo:

4 N Version: 1.0
@l_m:_ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL i
HOJA: 28 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
co Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
DIGO ——— PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION || CENTRAL cT E M S
400253 InfonnesaotrosOrganlsmos delEsiado ............................ 5 2 s . % B _—4Culminadas las dos fases de retencién, se
Comunicacion oficial P-EL reproduce en medio magnético, y se conservan
----- -{en ambos soportes. La subserie contiene valor
Informe P - PDF secundario en los términos del Numeral 5,
e | Circular Externa 003 de 2015 del AGN
Anexos P-EL
400.256 |Informes de Gestién por Dependencia 2 3 X
| Informe administrativo i # La serie documental se conserva dos (2) afios en
Plan de accion, metas y actividades EL el archivo de gestion y tres (3) afos en Archivo
Aitebesiis, ekt " PSS ENE—— TS S T S —— Central, culminadas estas dos fases se elimina
Informe de avance EL porque la informacién sustancial queda
: b registrada en otras subseries. La eliminacion se
Indicadores de gestion EL realiza en concordancia con el Articulo 22 del
Comunicacién oficial P-EL Acuerdo 004 de 2019.
Anexos P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccién

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

g
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:

Versiéon: 1.0

Fecha aprobacion:

HOJA: 29 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO s PROCEDIMIENTO
) FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M ]
400.26 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
T T —— T N (SRS N Y N S Skt e e mags rorie
incluyen los elaborados por cada funcionario o
Inventario Documental EL contratista de la dependencia, en tal sentido,
debe actualizarse y conservar permanentemente
__ | SRS ] JONORBBON. )
400.27 INSTRUMENTOS DE CONTROL
400.27.1  |Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales 1 2 3 X Luégfi"ﬁé"_ c'go df- oty ;"gga.g por
PSSR ——e e e ) ———————————— - - e cuan D cump n e Ct 0 e va ﬂ n .
Planillas de control de recepcion de comunicaciones oficiales EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
- 3 S > = 5 T S IR —— RS ——— T— s o m  n r  ——————- Mlculo 22 d'el Amerdo 004 de 2019 de[ AGN 0
Planillas de control de comunicaciones oficiales enviadas. EL norma que lo modifique o sustituya.
T i e S B gy e s e e AU o SR Loatop st MRS HUDH Lt <Ll £ R b
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel

EL: Electrénico

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

=
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Caédigo:

P-4 < Version: 1.0
'-‘_‘ S— TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 30 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL ;
cODIGO — = ROCEDIMIENTO
FORMATO [ ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT | E ] S
""""""" o T 2 3 X Luego del ciclo de retencién, se eliminan por
400272 ....... Instrumentosdec‘ontfol e Do v Doatimanion R B B T L cuanto cumplen el ciclo de valor primario. La
Solicitud P-EL eliminacién se ejecuta en concordancia con el
e TR | e | | T [ REEE R S Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN o
Planilla de control de préstamo de documentos EL norma que lo modifique o sustituya.
40030 | MANUALES o
[ onana | maans Se conserva cinco (5) afios en archive de gestién
_4:0.0-30’1 —o _Q?r!‘fa_le_s_‘_ie_ F:Pljltr?t‘ﬂ_l:!ﬂn ................. = b otros quince (15} afios en archivo central.
terminada estas dos fases se reproduce en
medio magnético para su conservacion total. La
subserie contiene documentos relativos a
procesos de gestion misional, constituyéndose
Manual de Contratacion en valor secundario (Numeral 5, Circular Externa
003 de 2015 del AGN). El tiempo de retencion
minimo de 20 afios, se determina, haciendo uso
de la prescripcibn dada a los procesos de
i . contratacion, Ley 80 de 1993 -articulo 55
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel i
E: Eliminacién
M: Reproduccién por medio técnico (microfimacion, EL: Electrénico p z:if/

digitalizacion, fotografia)

S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:
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Cédigo:

& Versién: 1.0
g - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 31 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
Subseries SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO FORMATO | ARGIIVG | ARCRIVG PROCEDIMIENTO
CcT E M S
Tipes SO ARG GESTION | CENTRAL
40032 |PLANES '
400.32.10 |Planes de Mejoramiento por Dependencia 2 3 X
= : 5 " | Cumplido el ciclo de retencién, se eliminan por
L. sl i st ’ N | SN | MU, S (N, - -{ fenecimiento del valor primario, por cuanto sirven
Comunicacion oficial (réplica) P de fuer_1te para los regist‘c_:s de la sub_se_rie I?Ianes
------------------ e T ---{ de Mejoramiento Institucional. La eliminacién se
Informe definitivo de auditoria P ejecuta en concordancia con el Articulo 22 del
: " i [ "7 7| Acuerdo 004 de 2019 del AGN o norma que lo
Plan de mejaramiento . il B L ; modifique o sustituya.
Soportes de ejecucion del plan P-EL
400341 _f_r_n:a:ns i i S ER— 5 » I % Cumplido el ciclo de retencion. se realiza una
Queja P seleccion del 10 por ciento y ésta se reproduce
| A A= T s R T e R & -—en medio magnético para su conservacion. Se
{ Auto de apertura de indagacion P seleccionan  eligiendo conservar en forma
r _— LT YT (NOTIOTT] LTSN Bt ~1 ot ios de inisrss el o fiacions],
Documentos probatorios P-EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

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

S: Seleccion

P: Papel
EL: Electronico

Jefe de Archivo y Gestiéon Documental:
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Cadigo:

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

Jefe de Archivo y Gestion Documental:

P4 . Version: 1.0
& — TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacién: o
L HOJA: 32 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Cédigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copico | Subseries SOPORTE O RETENCION e PROCEDIMIENTO
Ti FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO
pos documentales GESTION | CENTRAL | T | E | M | S
I Auto de investigacién formal Disciplinglia | | P .
Documentos probatorios P-EL
Auto de cierre de la etapa de la investigacion disciplinaria P
Auto de Pliegos de cargos P
Autos de cierre de la etapa probatoria P
Fallo en primera instancia (Resoluciones) P
Auto que concede el recurso P
Requerimiento al Director para fallo de segunda instancia P
Fallo de segunda instancia (Resoluciones) P
Aplicacion de Sanciones P L
Informe a la Procuraduria P
Sancién P
Notificacién P- EL
CONVENCIONES: " FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacion
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrdnico 4

= ~
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Cédigo:

2 . Versidon: 1.0
\“Q g TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobacion:
HOJA: 33 DE 34

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Coédigo TRD:

SERIES TIEMPOS DE

—— Kuibesdas SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL T—
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

Tipos documentales GESTION | CENTRAL CT E M S

g S A e T s T R 5 S 15 z i - Ay oy e

Procesos Administrativos, Civiles y Ejecutivos:

Notificacion de la demanda.

Auto de admision de la demanda.

----1 Se conserva cinco (5) afios en archivo de gestion

Poder para la defensa judicial P y quince (15) afios en archivo central, terminada
i ) . S T | i "l estas dos fases se eliminan por cuanto dicho
Comunicacion oficial P- EL S| (S—— _| expediente es propio del juzgade que conocid y
e tramitd el proceso. La eliminacion se ejecuta en
tece P
ARG ST S0 SO A— A RISNSSEL: (NP RE— concordancia con el Articulo 22 del Acuerdo 004
Contestacion de la demanda P de 2019 del AGN o norma que lo modifique o
AR, b S S b R, Sustltuya
Parametros de Comité de Conciliacion P
Acta de audiencia inicial P
Acta de pruebas P
Sentencia o fallo P
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT: Conservacion Total P: Papel
E: Eliminacién
M: Reproduccion por medio técnico (microfilmacion, EL: Electrénico ) § z;if/
digitalizacion, fotografia) Jefe de Archivo y Gestion Documental: 2
S: Seleccion )
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oo TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha aprobaciéw
HOJA: 34 DE 34
ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION JURIDICA Caodigo TRD:
SERIES TIEMPOS DE
copico | Subseries SOPORTEO |___RETENCION DISPOSICION FINAL —
FORMATO || ARCHIVO | ARCHIVO
Tipos documentales GESTION | CENTRAL CcT E M S
- Interposicion del recurso P
Sustentacién del recurso de apelacion P
Alegatos de conclusién en segunda instancia P
Sentencia o fallo en segunda instancia P
CDP EL
Copia Acto Administrativo de cumplimiento de sentencia o fallo P
Anexos P- EL
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT: Conservacién Total
E: Eliminacion

M. Reproduccion por medio técnico (microfilmacion,

digitalizacion, fotografia)
S: Seleccion

P: Papel

EL: Electronico
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