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BARRANQUILLA =
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GP-CER102610
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
) ;Lﬁ“gzglgi DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
AG AC JCT|E|[M| S
1600.10JACTAS 4 5 X
1600.10-69]Actas de reuniones Se decide eliminar la serie porque carece de valor
* Actas administrativo y el Comité de Archivo establecera el

* Actas de reunién procedimiento de eliminacion que debe realizarse.

* Plan de mejoramiento

* Registro de asistencia

1600.26JARCHIVO FOTOGRAFICO 5 15 X X
1600.26-01]Archivos fotograficos (fisico y electrénico) Debido que para la historia resulta importante conocer la
* Archivo fotografico gestion de la entidad esta serie debe conservarse
* Eventos totalmente y microfilmarse.

* Fotografias (CD; DVD o disco duro)
* Imagenes de apoyo

1600.27JARCHIVO AUDIOVISUAL 5 15 X X Debido que para la historia resulta importante conocer la

gestion de la entidad esta serie debe conservarse
totalmente y microfilmarse.

1600.27-01]Archivo audiovisual (fisico y electrénico)

* Archivo audiovisual

CONVENSIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

o TRD SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
M= Microfilmacién
$= Seleccioén 1 version: 4.0
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* Programas de TV (CD; DVD o disco duro) _ o _
* Comerciales (CD, DVD o disco duro) Debido que para la historia resulta importante conocer la

gestion de la entidad esta serie debe conservarse
totalmente y microfilmarse.

* Animaciones (CD, DVD o disco duro)
* Videos institucionales (CD, DVD o disco duro)

1600.75|CAMPANAS 4 10 X X

1600.75-02]Campanias institucionales internas

* Formato creacion de campafia

* Piezas de comunicacion Debido que para la historia resulta importante conocer la
* Documentos soporte gestion de la entidad esta serie debe conservarse
1600.75-03|Campaiias institucionales externas fotalmente y microfilmarse.

* Formato creacion de campafia

* Propuestas publicitarias

* Piezas de comunicacion

* Documentos Soporte

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

* Informes debera realizarse.

1600.305{INFORMES 4 5 X

1600.305-04]Informes de Gestion

CONVENSIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

o TRD SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
M= Microfilmacién
$= Seleccioén 2 version: 4.0
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* Soporte documental de informes

1600.366|MANUALES Y GUIAS 4 5 X X

1600.366-01|Manual de imagen corporativa
* Manual de imagen corporativa (fisico y electronico)

Debido que para la historia resulta importante conocer la
gestion de la entidad esta serie debe conservarse
1600.366-02|Manual de crisis totalmente y microfilmarse.

* Manual de crisis (fisico y electrénico)

* Manuales Varios

1600.370|MATERIALES COMUNICATIVOS 4 10 X X

1600.370-01JArchivos de Prensa
* Formato registro de publicacién

1600.370-02|Boletines de prensa Debido que para la historia resulta importante conocer la
gestion de la entidad esta serie debe conservarse
totalmente y microfilmarse.

* Boletin de prensa

* Solicitud divulgacion de contenidos

1600.370-03|Gaceta Distrital (fisico y electrénico)

* Gaceta

* Decretos

CONVENSIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

o TRD SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
M= Microfilmacién
$= Seleccioén 3 version: 4.0
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* Resoluciones
* Acuerdos
* Contratos
* Solicitud divulgacion de contenidos
* Certificaciones y otros Debido que para la historia resulta importante conocer la
1600.370-04|Revistas Externas gestion de la entidad esta serie debe conservarse

* Revista publicada totalmente y microfilmarse.

1600.370-05]Revistas Internas
* Revista publicada
1600.370-08]Boletines internos

* Boletin (fisico y electronico)

1600.415|PLANES 5 4 X X

1600.415-01|Planes de Comunicaciones (fisico y electrénico)

Debido que para la historia resulta importante conocer la
gestion de la entidad esta serie debe conservarse

* Plan de accion totalmente y microfilmarse.

* Seguimiento plan de accion

* Plan de medios

* Plan estratégico de comunicacion

* Proyecto de aprendizaje en equipo

CONVENSIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

o TRD SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
M= Microfilmacién
$= Seleccioén 4 version: 4.0
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* Documento soporte
1600.445|PROCESOS 5 5 X
1600.445-01 Pro.cesos Secrfat?rla Distrital de Comunicaciones(SIG)
(fisico y electronico)
* Caracterizacion
* Hoja de vida del indicador
* Procedimientos Se decide eliminar la serie porque carece de valor
* Matriz control servicio no conforme 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
debera realizarse.

* Normograma

* Auditorias internas y externas

* Plan de mejoramiento

* Acciones correctivas

* Matriz de administracion de acciones

* Satisfaccion al cliente

* Matriz requisitos legales

* Matriz de riesgos

1600.471|PUBLICACIONES 2 5 X X

CONVENSIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién

o TRD SECRETARIA DISTRITAL DE COMUNICACIONES
M= Microfilmacién
$= Seleccioén 5 version: 4.0
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1600.471-01]Publicaciones en Cartelera
* Publicacion en cartelera
* Solicitud de publicacién

Debido que para la historia resulta importante conocer la
gestion de la entidad esta serie debe conservarse
totalmente y microfilmarse.

* Solicitud de certificado de publicacion

Firma responsable: Margarita Monsalve Salas
Gestion Documental

CONVENSIONES
CT= Conservacion total
E= Eliminacién
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M= Microfilmacién
$= Seleccioén 6 version: 4.0



