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ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SANTANDER

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECCION SECRETARIA GENERAL CODIGO SECCION 100
SUBSECCION N.A CODIGO SUBSECCION fNA
CODIGO | NOMBRE SERIES /Subseries / Tipos Documentales | SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Seccidn/Serie/Subserie EL > AG JAC I CT.1 E D s
100-02 ACTAS
Serne documental con valores
administrativos, técnicos y
v % > cientificos relacionados con la toma
Actas del Comité institucional de Gestiény_ de decisiones administrativas.
Desempefio Refleja la toma de decisiones de ia
100-02.04 3 7 x entidad en temas misionales, por lo
cual reviste de valores historicos.
Una vez cumplidos los tiempos de
Citacion X retencién se conservaran fotaimente
Acta X y se digitalizaran con fines
£nexes X archivisticos,
Serie documental con vaiores
administrativos, técnicos y
Actas de Sesion Plenaria cientificos relacionados con la toma
de decisiones administrativas.
Refleja la toma de decisiones de la
100-02.05 3 7 X entidad en temas misionales, por lo
cual reviste de valores histéricos.
Convocatoria X Una vez cumplidos los tiempos de
COrden del dia X retencion se conservaran fotaimente
Liamado a lista X y se digitalizaran con fines
Acta X archivisticos.
Anexos X
Serie documental con valores
administrativos, técnicos y
Actas de Comisiones cientificos relacionados con 1z toma
de decisiones administrativas.
Refleja la foma de decisiones de la
100--02.06 3 7 X entidad en temas misionales, por lo
Convocatoria X cual reviste de valores historicos.
Orden del dia X Una vez cumplidos los tiempos de
Llamado a lista X retencién se conservaran fotaimente
Acta x y se digitalizaran con fines
Anexos X archivisticos.
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Actas de Comisiones Accidentales

Serie documental con valores
administrativos, técnicos y
cientificos relacicnados con la toma
de decisiones administrativas.
Refleja la toma de decisiones de la

100-02.07 7 entidad en temas misionales, por lo
Convocatoria X cual reviste de valores historicos.
QOrden del dia X Una vez cumplidos los tiempos de
Llamado a lista X retencidn se conservaran totalmente
Acta X y se digitalizaran con fines
Anexos X archivisticos.
100-03 AUDITORIAS
COCUTTTETIEtIoN que TeTefa 1as |
acciones administrativas de
auditoria, por lo tanto, esta
Auditorias de Gestién documentacion posee valores de
tipo administrative y legal. Una vez
100-03.02 10 se han‘cumphdo lgs tiempos de
retencidn en archivo central se
Rioree X procedera a realizar una seleccion
Plan de mejora X del ?0% por cada afio dg
Comunicaciones X produccion documental mediante
: > método aleatorio. Se digitalizara la
Nﬂtlﬁcaclﬁﬂes x intalidad da la caria i
Documentacion que reﬁela fas
acciones administrativas de
A auditoria, por lo tanto, esta
|Auditorias Externas documentacion posee valores de
tipo administrativo y legal. Una vez
se han cumplido los tiempos de
s e retencidon en archivo central se
informe X procedera a realizar una seleccién
: del 20% por cada afio de
Plan de‘ me§ora i preduccion documental mediante
GoNificaiones método aleatorio. Se digitalizara la
Notificaciones X totalidad de la serie con fines
100-05 CERTIFICADOS
Certificado de Prestacién de Servicio Documentacién con valores
primarios de tipo administrativo.
100-05.01 8 Una vez transcurrido el tiempo de
retencion pierde su valor, Se
Certificado X elimina.
Anexos X




Certificados Laborales

Decumentacion con valores
primarios de tipo administrativo.

100-05.02 8 Una vez transcurrido el tiempo de
retencion pierde su valor. Se
elimina.
Certificado X
Anexes X
100-06 CIRCULARES
Esta serie documentai fiene valores
administrtivos e informativos. Tras el
Circulares Dispositivas tiempo de retencidn de archivo
central se haré una seleccién o
100-06.01 4 muestra del 10% por cada afio de
produccién documental mediante
Circulares X método sisteméatico, Se diglt&“zﬂ la
totalidad de la serie con fines
Anexos X archivisticos,
Caila
administriivos e informativos. Tras el
Circulares Informativas tiempo de retencion de archivo
central se hara una seleccién o
100-06.02 4 muestra del 10% por cada afto de
i produccion documental mediante
Circulares X método sistemético. Se digitaliza la
Anexos X totalidad de ia serie con fines
Berie documental con valores
CITACIONES leg_;ales y_:juridicos. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn en
10007 12 archivo central se conservara
totalmente y se reproducira en un
Citacion X soporte diferente al fisico para
garantizar su consuita y
Anexos X conservacion.
CUOTAS PARTES PENSIONALES Serie documental que se relaciona
con la administracion del talento
humano de la empresa, por tanto,
esta documentacion posee valores
100-16 Cuentas de cobro X 12 administrativos e histéricos. Por lo
Adtas de oriice de cuentas X anterior, se le atribuyen valores
Acuerdos de pago X secundarios que justifican con
Resoluciones de contabilizacion de deudas X consefvacion total y su
Comunicaciones de cbjeciones presentadas a los X dlgltaiicaocn,
caobros de cuotas partes
DERECHOS DE PETICION Serie cen valores adminish_’a\“.ivos
que reflejan Ia toma de decisiones
100-18 8 de la empresa. Una vez cumplidos
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l_Derecm de peticién X conservaran totaimente y se
Resplcsls X digitatizaran.
Anexos X
LABORALES
Acto administrativo de nombramiento o contrato de X
itrabsgjo
Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de X
{trabajo.
Oficio de aceptacién del hombramiento en el cargo © X
contrato de trabajo.
iDocumentos de identificacion. X
{Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica). X
Sopaortes documentales de estudios y experlencia que %
acrediten los requisitos del cargo.
Acia de posesién. X Serie documental que se relaciona
con la administracion del talento
iV o humano de la empresa, por tanto,
1Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales. X esta documentacitn poses valores
100-21 administrativos e histéricos. Por lo
Certificado de Artecedentes Fiscales. X EsCy o s vsichs
secundarios que justifican con
conservacion total y su
Certificado de Antecedentes Disciplinarios. X digitalizacion..
Declaracion de Bienes y Rentas. X
Certificado de aptitud laboral (examen médico de X
ingreso}.
Afiliaciones a Régirmen de salud (EPS), pensién, %
cesantias, caja de compensacidn, etc.
Actos administrativos que sefialen las situaciones X
Administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, X
~amisi | :
Ausencias temporales, inscripcibn en carrera X
administrativa, Suspensiones de contrato
Acto administrativo de refiro X
100-22 INFORMES
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Informes a Entes de Control

SENE UUCUTHENET CUMT Vaiies ]
administrativos y legales que
reflejan las acciones realizadas por
la entidad en razén de sus
funciones. Una vez transcurrido el

100-22.01 18 tiempo de retencién se conserva
totalmente y se digitaliza para
Informe X quedar come testirmonio histérico en
Oficios a un soporte documental diferente al
Anexos X flgicn
Serie documental con valores
administrativos y legales que
Informes a Entes Publicos refiejan las acciones realizadas por
T R s o la entidad en raz6n de sus
funciones. Una vez transcurrido &
100-22.02 28 tiempo de retencién se conserva
Informe e fotalmente y se digitaliza para
£ quedar como testimonio histérico en
Oficios X un soporte documental diferente al
Anexos X fisico.
Serie documental con valores
administrativos y legales que
Informes de Auditoria reflejan las acciones realizadas por
la entidad en razén de sus
100-22.03 16 funciones. Una vez transcurrido el
tiempo de retencidn se conserva
Informe X totalmente y se digitaliza para
Oficios X quedar como testimonio histérico en
Anexos X un soporte documental diferente al
Sere mMental con valoies
administrativos y legales que
Informes de Empaime refiejan las acciones realizadas por
la entidad en razén de sus
100-22.05 186 funciones. Una vez transcurrido el
Informe X tiempo de retencién se conserva
. totalmente y se digitaliza para
Oficios X quedar como testimonio historico en
Anexos X un i
Serie documentai con valores
administrativos y legales que
Informes de Gestidén reflejan las acciones realizadas por
la entidad en razén de sus
100-22.06 16 funciones. Una vez transcurrido el
tiempo de retencion se conserva
informe X totaimente y se digitaliza para
Ofigios X quedar como testimonio historico en
Anexos X un soporte documental diferente al
Serie documental con valores
Informes de Rendicién de Cuentas administrativos, contables y fiscales.
Una vez se han cumplido los tiempo
100-22.07 16 de retencidn se conservan
Informe A totaimente y se digitalizan para
Oficios X conservar un soporte documental
diferente al fisico.
Anexos X
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Informes de Comisién

Serie documental con valores
administrativos y legales que
reflejan las acciones realizadas por
la entidad en razon de sus

100-22.10 16 funciones. Una vez transcurrido el
T X tiempo de retencion se conserva
totalmente y se digitaliza para
Oficios X quedar como testimonio histérico en
Anexos X un soporte documental diferente al
100-25 INVENTARIOS
Documentacion con valores legales
administrativos que refieja el
inventsrios Documentales 16 de:arrollo de la funcion archivistica
100-25.01 de 1a entidad. Una vez cumplidos
los tiempos de retencidn se
Formato Unico de Inventaric Documental X conservan totalmente.
ORDENANZAS Serie documental con valores
administrativos, legales e historicos
gue dan cuenta de las decisiones
100-30 20 administrativas de la entidad, Se
Exposicion de motivos X coserva totalmente, una vez se han
Proyecto de Ordenanza (Anexos) X cuemplido los tiempos de retencion,
Ponencia X y se digitaliza.
informe de Comision X
Ordenanza X
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - i ¢
Serie con valores administrativos
que reflejan la toma de decisiones
de la empresa. Una vez cumplidos
100-01 Eormato X g los tiempos de retencién se
— - - - conservaran totalmente y se
Comunicacién de quejas, reclamo o informacion X digitalizaran.
Respuesta X
Informes estadlsticos de PQRSD X
100-32 PLANES
Serie documental que refleja las
Plan de Accién Institucional funciones misionales de la entidad.
Una vez se ha cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se
100,32.04 18 conservan totalmente y se
Informe X digitalizan con fines arghivis_ticos por,
Plan de mejora X con:zge_r vaiore_s antfflms.
COmUNICaEoRes X nicos e histdricos.
Notificaciones X
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lan Anual de Audiforias de Gestién

Serie documental que refleja las
funciones misionales de la entidad.

Una vez se ha cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se

100-32.05 L conservan totalmente y se
Pian X digitalizan con fines archivisticos por
Informe de seguimiento X contener valores cientlficos,
Registro en pagina web X técnicos e histéricos.
Anexos X
Plan de Mejoramiento Serie documental que refleja las
administrativas de la entidad. Una
vez se ha cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se
100-32.09 16
Informe de auditoria X conservan totalmente y se
Informe de seguimiento X digitalizan con fines archivisticos por
Plan X contener valores cientificos,
Acta de reunién X técnicos e histéricos.
Oficios X
Anexos X
Serie documental que refleja las
Plan Estratéqico Institucional funciones misionales de |a entidad.
Una vez se ha cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se
100-32.10 B conservan totalmente y se
Sloroe X digitalizan con fines archivisticos por
Plan de mejora ¥ contener valores cientifices,
Comunicaciones X técnicos e histéricos.
Notificaciones X
SEME gocumentar con varoras |
legales y juridicos. Una vez
R I GIONES cumplido el tiempo de retencién en
archivo central se conservara
I - a7 totalmente y se reproducira en un
Porposicion ﬁ soporte diferente al fisico para
Anexos garantizar su consulta y
Comunicaciones X COLSARBRAD.
PROYECTOS DE ORDENANZA
Serie documental con valores
administrativos, legales e histéricos
que dan cuenta de las decisiones
100-37 Carta de presentacion 4 20 administrativas de la entidad. ?‘e
Contenido y Presentacion del Provecto de ordenanza X c;':;”;’dt:t;ﬁg‘:' unda Vf:tsi ,2:
Radicacion del Proyecto de Ordenanza X o P : pos S AIGon,
erificacion X y se digitaliza.

Péagina 7 de 8




Publicacion y Reparto del Proyecto de Ordenanza

RESOLUCIONES

Serie documental con valores
administrativos, legales e histdricos
que dan cuenta de las decisiones

.2

100-38 4 20 X administrativas de |a entidad. Se
Resoluciones X coserva totalmente, una vez se han
[Anexos X cuemplido los tiempos de retencion,
y se digitaliza.
E.L i
P Elaa;)cgémco Nombre funcionario y dependencia Jorge Arenas Pérez
AG Archivo de Gestion responsable: SECRETARiA GENERAL
AC Archivo Central
C.T, Conservacion Total Firma:
E Eliminacién .‘.\ -
S eleccid
. gig;:ﬁ;;; i Fecha de aprobacién: / £ E 2023 _
Fé “
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