TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

HOJA: DE:

CODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT[E | M[S

PROCEDIMIENTOS

800.10

ACTAS

5 5

800.10-99

800.10-101

Actas de Comision de Personal

* Reglamento Comision de Personal

* Registro de Inscripcion

* Actos administrativos

* Citacién

* Actas de Reunion

* Actas de escrutinios

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de Peticion - .

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacién /
comunicaciones / Derechos de Peticion. - .

* Listado de votantes

* Listado de jurados de votacion

* Reporte ante la Comision Nacional del Servicio Civil.

* Formato de asistencia a eventos internos. Cddigo MAGHPP-F28

Actas de Comité de Bienestar Social

* Acta de aprobacion del Plan de bienestar social e incentivos
* Decreto por el cual se establece el sistema de estimulos y Plan de
capacitacion.

* Decreto por el cual se designan los miembros del Comité de Bienestar

* Actas de reunion del comité
* Acuerdos con las Organizaciones Sindicales.
* Decreto de implementacion del acuerdo sindical

* Notificacion de los delegados por las Organizaciones Sindicales

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones/Derechos

de Peticién-

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual

se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

HOJA: DE:

CODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

800.10-102

800.10-106

* Respuestas a requerimientos / solicitud de
linformacién/comunicaciones/Derechos de peticién.-

Formatos de asistencia a eventos internos. Cédigo MAGHPPE-F28

Actas de Comité de Convivencia Laboral

* Registro de inscripcion

* Listado de votantes

* Listado de jurados de votacion

* Actos Administrativos ( Convocatoria - Conformacion )

* Citacion

* Actas

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de Peticion. - .

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacion /

comunicaciones / Derechos de Peticion. -
* Informe trimestral dirigido al Alcalde y Secretaria Distrital de Gestion

Humana.
* Formato de asistencia a eventos internos. Cddigo MAGHPPE-F28

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

*Decreto de convocatoria COPASST
*Decreto de conformacion COPASST

*Actas del COPASST
*Citacion a comité

800.90

CERTIFICADOS

800.90-27]

800.90-28

Certificados laborales

* Solicitud de Certificacion Laboral con funciones y salarios.
* Certificado

Certificados de inexistencia de personal

* Solicitud
* Certificado de Inexistencia

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe

realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
VERSION: 4,0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE 4
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT({E| M| S
Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
800.95|CIRCULARES 5 5 X se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.
* Circulares. ( Digital )
800.561JCUOTAS PARTES PENSIONALES 5 5 X
800.561-01|Cuotas partes pensionales por cobrar Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
*Recibido del Oficio remisorio a la Gerencia de Gestion de Ingresos realizarse.
800.561-02|Cuotas partes pensionales por pagar
*Recibido del Oficio remisorio a la Oficina de Cuentas
Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
800.180)DERECHOS DE PETICION-P.QR.S.D. 5 5 X se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.
* Derechos de peticion
800.245|ESTUDIOS 10 30 X
800.245-05|Estudios Técnicos Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
* Actos administrativos se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
* Andlisis de antecedentes Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacion que debe
* Andlisis de carga laboral realizarse.
* Proyecciones de planta
* Solicitudes
* Estudios técnicos - Digital -
* Manual de Funciones.
CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE %
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT[E | M[S

800.255|EXPEDIENTES 5 5 X

800.255-04|Expedientes convivencia laboral
* Queja / Reclamacion

* Citacion a comité Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual

* Acta de Comité se haré levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el

* Formato de asistencia a eventos internos. Codigo MAGHPPE-F28 Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.

* Citacion a los Implicados

* Actas para atencion de casos

* Oficio de Traslado a Procuraduria Regional

* Notificacion de Cierres de casos.

800.280JHISTORIAS LABORALES 20 80 X

* Cedula de Ciudadania

* Libreta Militar

* Hoja de Vida

* Prueba Psicotécnica ( Si Aplica)

* Acto Administrativo de Nombramiento

* Comunicacién de Nombramiento Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual

se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminary el

* Aceptacion del Cargo (Examen Medico de Ingreso / Retiro) Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacion que debe

realizarse.

* Certificado de Aptitud Laboral ( Examen medico de ingreso / Retiro

* Formato unico de Hoja de Vida descargado del SIGEP

* Declaracion juramentada de Bienes y Rentas descargado del SIGEP

* Cedula de Ciudadania del Conyugue ( Segun estado civil )
* Soportes documentales de estudios ( Diplomas, Certificados, Actas de
Grado etc. )

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion

M: Microfilmacién TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
S: Seleccién VERSION: 4,0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE 4
coDIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT({E| M| S
* Tarjeta Profesional ( En los casos que asi requiera, Ej. :Abogados,
Ingenieros, Contadores, Psicologos, Administradores Publicos. )
* Soportes documentales de experiencia que acrediten los requisitos del
cargo ( Certificaciones Laborales relacionadas en la Hoja de Vida -
SIGEP -
* Certificados de Antecedentes Fiscales - Contraloria.
* Certificados de Antecedentes Disciplinarios - Procuraduria.
* Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales - Policia
Nacional.
* Boleta de Posesion
* Afiliacion de Régimen de Salud ( EPS))
. i;al.rtlfl.cgmor;:Bagce(ljna'.D B Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
. |!ac!(?n arondo ce ensmr}. se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Aﬂl!ac!(?n a For.1do de Cesantlas:' Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
* Afiliacién a Caja de Compensacion. realizarse.
* Acta de Posesion
* Afiliacion a ARL
* Otras afiliaciones.
* Manual de Funciones.
* Actos Administrativos que sefialen situaciones administrativas del
funcionario : vacaciones, licencias , comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspension de contratos, pago de prestaciones, CDP, RP
entre otros.
*Evaluacion del Desempefio
* Acuerdos de Gestion.
CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE 5
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CTIE|M]S
* Acto Administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad,
donde consten las razones del mismo: suspension del cargo,
linsubsistencia, destitucion, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion
del contrato, incorporacién a otra entidad, etc.
* Bono Pensional
* Reconocimientos de Cesantias parciales y definitivas.
* Inscripciones a Concurso
* Resolucion de elegibles
* Resolucién nombramiento en periodo de prueba.
* Solicitud de inscripcion en carrera administrativa.
* Certificado de inscripcion y/o actualizacion en el registro publico de
carrera administrativa
* Llamados de atencion.
* Investigaciones disciplinarias. ) . ) L
* Embargos Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
* Cuotas alimentarias. se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
* Beneficios madres ylo padres cabeza de familia Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
* Actualizacién de Hoja de Vida. realizarse.
* Actualizacion de bienes y rentas.
* Auxilios funerarios
* Hoja de Control
* Autorizacion de descuento por nomina.
* Formatos CLEPB.
* Resolucién de reconocimiento de vacaciones del periodo
* Resolucién de aplazamiento de vacaciones
* Sentencia Judicial
* Liquidacion Sentencia Judicial.
* Solicitud de reintegro por sentencia judicial.
* Analisis del Puesto de Trabajo
* Notificacion de Origen de Patologia
* Resolucién de indemnizacién sustitutiva por pension de vejez.
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

HOJA: DE:

CODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

800.280-01

*CDP.y RP.

* Aviso

* Libranza

* Pazy Salvo de Libranza.

* Comunicacion de Traslado seguridad social.

* Liquidacion Prestaciones sociales.

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de Peticion.-

* Respuesta a requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones
/ Derechos de Peticion.-

Historias Laborales Pensionados

* Actos administrativos de reconocimiento de pension, sustitucion,
acrecentamiento y compartibilidad, recurso de reposicién y recurso de
reposicion en subsidio de apelacion.

* Liquidacion de sentencia judicial.

* Formato de pension Ley 1204 del 2008.

* Embargos.

* Desembargos.

* Formato de Visita Domiciliaria.

* Informe de Visita Domiciliaria.

* Libranza.

* Paz y Salvo de libranza.

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de Peticion.-

* Respuesta a requerimientos / solicitud de informacién / comunicaciones
/ Derechos de Peticion.-

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe

realizarse.

800.305

IINFORMES

800.305-83

800.305-84

Ilnformes a Organismos de Control

* Informes a organismos a control inf. Digital

Informes de gestion
* Informe MECI ( Modelo Estandar de Control Interno)

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacion que debe

realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion tota
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE 5
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CTIE|M]S
* Informe P.Q.R.S.D
* Informe EDL (Evaluacién Desempefio Laboral)
800.365|MANUALES 2 90 X X ) . )
Debido que en esta serie se recoge la actuaciones desarrolladas en la
entidad durante el tiempo, resulta importante para la historia y la
800.365-01]|Manual de funciones de cargos investigacion conservarse totalmente y microfiimarse.
800.396|ORGANIZACIONES 10 30 X
800.396-01]Organizaciones Sindicales Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
‘R imientos / solicitud de inf ion / o | Derech se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
equ_e.n’mlen 05 [ sollcitud de Informacion f comunicaciones fLierechos Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacion que debe
de Peticion.- .
realizarse.
* Respuesta a requerimientos / solicitud de informacién / comunicaciones
/ Derechos de Peticion.-
* Permisos Sindicales.
800.415|PLANES 5 15 X
800.415-36]Planes de accion
* Auditoria /Seguimientos al plan
* Resultados de auditoria Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
* Acciones correctivas y mejora se hlar’a Ievanta.mlento del mvgntarlo de I.a QOcumentgm.on al('allmlnar yel
. ¥ o . Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacion que debe
Formulacién plan de accién vigencia futura .
realizarse.
800.415-37]Planes institucionales de capacitacion PIC
* Encuesta necesidades de capacitacion
* Solicitud de capacitacion
* Diagndstico
* Plan institucional de capacitacion
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0



ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: DE:

CODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

800.415-55

800.415-56

800.415-59

* Programa de induccion y re induccion
* Proyecto de aprendizaje en equipo
* Decreto de adopcion

* Formato de asistencia a eventos internos codigo MAGHPPE-F28

* Formatos de evaluacion del evento Cédigo MAGHPIPE-F29
* Resultados de evaluacion del evento
* Reglamento interno de capacitacion

Planes anticorrupcion

* Mapa de riesgo de corrupcion
* Auditoria /Seguimientos

* Resultados de auditoria

* Acciones correctivas y mejora

Planes Anuales de Trabajo SST
*Diagnostico
* Auditoria /Seguimientos

* Resultados de auditoria
* Acciones correctivas y mejora

Planes de bienestar social e incentivos

* Encuesta de percepcion actividades de bienestar e incentivos
* Programa de bienestar social e incentivos
* Decreto de adopcién

* Formato de asistencia a eventos internos cddigo MAGHPPE-F28

* Formatos de evaluacion del evento Codigo MAGHPIPE-F29

* Resultados de evaluacion del evento

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe

realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE 4
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CTIE|M]S
800.415-62|Planes de mejoramiento
* Resultados evaluacion de la gestion vigencia anterior
* Plan de mejoramiento
* Acciones correctivas y mejora
* Auditoria /Seguimientos
*Diagnostico
* Auditoria /Seguimientos
* Resultados de auditoria Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
* Acciones correctivas y mejora se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
800.415-68Plan anual de vacantes Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
*Estudio para proveer vacantes mediante encargos realizarse.
* Encargos
* Nombramientos provisionales
* Analisis cumplimiento de requisitos
* Convocatoria CNSC (Comision Nal del Servicio Civil)
*Convocatorias
*Lista de elegibles CNSC
*Estudios de verificacion
*Comunicacion Oficial
800.505]JRESOLUCIONES 5 5 X X Debido que en esta serie se recoge la actuaciones desarrolladas en la
entidad durante el tiempo, resulta importante para la historia y la
investigacion conservarse totalmente y microfilmarse.
* Resolucién
800.567]SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 5 5 X Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
800.567-01]Plan de higiene y seguridad industrial Comité de Archivo establecer4 el procedimiento de eliminacion que debe
*Reglamento de higiene y seguridad industrial realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

HOJA: DE:

CODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

800.567-02

800.568-01

800.568-02

*Matriz de peligros

*Plan de emergencia

*Reporte de entrega de dotacion a funcionarios

*Inspecciones de seguridad y extintores

* Requerimientos/solicitud de informacién/comunicaciones/Derechos de
peticion

* Respuesta a Requerimientos/solicitud de
linformacién/comunicaciones/Derechos de peticion

Reportes de accidente

*Reporte de accidente

*Investigacion de accidentes de trabajo
Riesgo Biomecanico

* Programa

*Informe de condiciones de salud
*Formato de Valoracion fisica

*Informe diagnostico

*Inspecciones de puesto de trabajo
*Andlisis de puesto de trabajo

*Formato de asistencia a eventos internos codigo MAGHPPE-F28

*Formatos de evaluacion del evento Codigo MAGHPIPE-F29

Riesgo Psicosocial

*Programa

*Encuesta bateria medicién riesgo psicosocial
*Informe diagnostico psicosocial

*Plan de intervencion

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminary el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe

realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion tota
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0



/\\r\, ALCALDIA DE

» BARRANQUILLA

Dnsm o Especial, Industrial |y Portuario

OPLCERTRE0 AT
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE 5
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CTIE|M]S
*Formato de asistencia a eventos internos cddigo MAGHPPE-F28
Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
*Formatos de evaluacion del evento Cédigo MAGHPIPE-F29 se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archi tablecera el dimiento de eliminacio deb
800.568-03] Riesgo Quimico y Biolégico -Organofosforados y Benzoulureas omite de Archivo establecera (:eslzcz);:?s;men 0 dé eliminacion que debe
*Programa de Prevencion
*Profesiograma
810.305/INFORMES 5 5 X Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
810.305-77}Informes de gestion realizarse.
810.390|[NOMINA 5 35 X
Nomina Administracion Central, Alcaldias Locales, Bomberos,
lInspecciones y Comisarias, Transitoria, PAB Salud
* Hoja de ruta terceros
* Novedades Ocasionales ( horas extras Bomberos, bonificaciones, Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual
descuento por nomina. se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
* Novedades fijas Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
N - . realizarse.
Remision aportes voluntarios
* Reporte de embargos.
* Registro de novedades de planta.
* Resumen de pago por Administradora
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
* Certificado de Registro Presupuestal
* Liquidacion de vacaciones
CONVENCIONES

CT: Conservacion tota
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

HOJA: DE:

CODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

* Hoja de Ruta Prima de Servicios

* Hoja de Ruta Prima de Navidad

* Solicitud de Pago de Horas Extras y Recargos Nocturnos

* Relacion de Pagos de Horas Extras y Recargos Nocturnos

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de peticion -

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacién /
comunicaciones / Derechos de Peticién -

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual

se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.

810.490

REGISTROS

35

810.490-19

810.490-20

810.490-21

Registro de libranzas

* Convenios de libranzas

* Solicitud

* Formato Aprobacion de libranzas

* Resumen de Registro de novedades de libranzas aplicadas enviada
por entidad financiera

Registro de Novedades por vacaciones

* Programacién de vacaciones

* Relacién de novedades de vacaciones

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de Peticion -

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacion /
comunicaciones / Derechos de Peticion -

Registro de Novedades por incapacidades

* Registro de novedades por incapacidad
* Relacion de novedades por Incapacidad (Digital)

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual

se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0



TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

HOJA: DE:

CODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTOS

* Solicitud de Pago de prestaciones econémicas ante E.P.S. Y AR.L.
* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de peticion -

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacién /
comunicaciones / Derechos de Peticién -

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual

se haréa levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.

810.351

LIQUIDACIONES

810.351-01

810.351-02

810.351-03

Liquidaciones de Seguridad Social

* Cobro de Aportes a E.P.S.

* Solicitud Devolucion de Aportes en Exceso a pension

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de peticion -

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacién /
comunicaciones / Derechos de Peticién -

Liquidaciones Seguridad Social de Ediles y Concejales

* Gestion de Pago de Seguridad Social a Ediles y Concejales

* Solicitud C.D.P. Y R.P.

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos
de peticion -

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacion /
comunicaciones / Derechos de Peticion -

Liquidaciones Pago aportes a pensiones no pagadas a Ex
funcionarios

* Gestion de pagos aportes a pensiones

* Solicitud C.D.P. Y R.P.

* Requerimientos / solicitud de informacién / comunicaciones / Derechos
de peticion -

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacién /
comunicaciones / Derechos de Peticion -

Se decide eliminar la serie porque carece de valor administrativo para lo cual

se hara levantamiento del inventario de la documentacion a eliminar y el
Comité de Archivo establecera el procedimiento de eliminacién que debe
realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacién
S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0
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GP.CERTE0 WA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA
TIEMPO DE 5
coDIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CTIE|M] S
810.351-04]Liquidaciones Estado de cuenta Seguridad Social

* Estado de Cuenta mensual E.P.S.

* Estado de Cuenta mensual Pensién

* Requerimientos / solicitud de informacion / comunicaciones / Derechos

de peticion -

* Respuestas a requerimientos / solicitud de informacién /

comunicaciones / Derechos de Peticién -

Firma Responsable : Margarita Monsalve Salas
Gestion Documental

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacién

S: Seleccion

TRD SECRETARIA DISTRITAL DE GESTION HUMANA

VERSION: 4,0



