ALCALDIA DE
BARRANQUILLA | %

Distrito Especial, Industrial y Portuario

GP-CER102610

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

400.95|CIRCULARES 5 10 X 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
400.95-05lcirculares Internas de Archivg es’ngIeceré el procgdimiento de
eliminacién que debe realizarse.

* Circulares Internas

400.110]COMUNICACIONES OFICIALES 5 10 X
400.110-01]Comunicaciones oficiales externas Se decide eliminar la serie porque carece de valor
administrativo para lo cual se hara levantamiento del
* Planillas de envio de comunicaciones oficiales MAGD-F07 inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
de Archivo establecera el procedimiento de
400.110-02]Comunicaciones oficiales internas eliminacién que debe realizarse.

* Planillas de entrega de comunicaciones oficiales MAGD-F06

400.130]CONTRATOS 5 30 X

400.130-02|Contratos Concurso de Méritos

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDiA,DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT |E|M]|S
* Estudio previo
* Certificado de disponibilidad Presupuestal
* Estudio del sector
* Aviso de convocatoria
* Proyecto de pliegos
* Observaciones
* Respuestas ) ) ) ]
Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
" Adto que ordena la apertura documentacién es diferente de acuerdo al tipo de
p
* Pliego de condiciones definitivo contratacion, a pesar de que su numeracion es
* Observaciones continua independiente del tipo de contrato, luego de
* Respuestas cumplir con el tiempo de retencién se decide eliminar
* Audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion de riesgos la serie porque carece de valor administrativo y legal
* Adendas para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
* Acta de cierre documentacién a eliminar y el Comité de Archivo
. - establecera el procedimiento de eliminacién que
Informe de evaluacién .
) debera realizarse.

* Observaciones
* Respuestas
* Acta de adjudicacion
* Contrato
* Propuesta adjudicada
* Carta de designacion supervisién y/o interventoria
* Constancia de registro presupuestal (C.R.P.)

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

* Garantias (Certificacion bancaria)
* Pago de impuestos

* Acta de inicio

* Acta de suspension

* Acta de reinicio

* Formato de recibo a satisfaccion acompariados de los informes de

gjecucion del contrato
* Acta de liquidacion final del contrato Este serie fue enlistada con subseries debido a que la

documentacién es diferente de acuerdo al tipo de

400.130-03]Contratos Contratacion Directa contratacién, a pesar de que su numeracion es

* Estudio previo continua independiente del tipo de contrato, luego de

cumplir con el tiempo de retencién se decide eliminar

la serie porque carece de valor administrativo y legal

para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
documentacioén a eliminar y el Comité de Archivo

* Disponibilidad Presupuestal establecera el procedimiento de eliminacion que

* Certificado de viabilidad del proyecto debera realizarse.

* Certificado de idoneidad

* Solicitud de propuesta

* Propuesta del contratista

* Certificado de existencia y representacion legal

* Fotocopia cédula de ciudadania del contratista o representacion
legal

* Registro Unico tributario (R.U.T.)

* Andlisis del sector
* Certificacion del funcionario evaluando la propuesta
* Certificado de inexistencia de personal en la planta

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0
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Distrito Especial, Industrial y Portuario
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GP-CER102610
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT [E|M|S
* Formato Unico de hoja de vida diligenciado emitido por el SIGEP
aprobado por secretaria solicitante
* Formulario Unico declaracion juramentada de bienes y rentas y
actividad econdémica privada persona natural
* Fotocopia de diplomas de estudios
* Fotocopia de tarjeta/matricula profesional
. Cert!f!camones. de gxpeng ncia laboral o Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
Certificado de inexistencia de antecedentes disciplinarios g . .
; documentacion es diferente de acuerdo al tipo de
procuraduria - o
* Certificaci de inexistencia de antecedentes fiscal contratacion, a pesar de que su numeracion es
. ¢ ' !cac!ones € Inexistencia de antecedentes fiscales continua independiente del tipo de contrato, luego de
Certificaciones de antecedentes de abogado C.S.J. cumplir con el tiempo de retencion se decide eliminar
* Certificaciones de inexistencia de antecedentes judiciales la serie porque carece de valor administrativo y legal
* Fotocopia libreta militar para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
* Afiliacion sistema de seguridad social en salud y pension documentacion a eliminar y el Comité de Archivo
* Examen médico pre ocupacional decreto 0723 del 2013 establecera el procedllmlen.to de eliminacion que
* Certificacion revisor fiscal persona juridica debera realizarse.
* Fotocopia cédula y tarjeta profesional del revisor fiscal
* Acto administrativo justificacion de contratacion directa
* Contrato
* Constancia de registro presupuestal
* Carta designacion supervision y/o interventoria
* Constancia de registro presupuestal (C.R.P.)
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDiA,DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|[M]S
* Garantias (Certificacién bancaria)
* Recibo pago de impuestos
* Acta de inicio
* Acta de suspensién
* Acta de reinicio
* Orden de pago y anexos
* Formato de recibo a satisfaccion acompafados de los informes de
ejecucion del contrato Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
* Acta de liquidacion final del contrato documentelu':ic’)n es diferente de acuerdo allt'ipo de
400.130-07]Contratos de Licitacién Piblica cgntra.t acion, @ pesar de ue St numeracion es
continua independiente del tipo de contrato, luego de

* Estudio previo cumplir con el tiempo de retencién se decide eliminar
* Estudio del sector la serie porque carece de valor administrativo y legal
* Avisos de convocatoria para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
* Acta de inicio documentacion a eliminar y el Comité de Archivo
* Certificado de disponibilidad Presupuestal establecers el Zr:g:?é:r?;zrl]itzoaie:"mlnaCIOn aue
* Proyecto de pliego de condiciones
* Especificaciones técnicas
* Actas de respuestas y observaciones
* Certificado de disponibilidad Presupuestal
* Resolucion de apertura
* Pliego de condiciones definitivo
* Actas de respuesta

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDiA,DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT |E|M]|S
* Actas de audiencia de aclaracion de pliego
* Actas de audiencia de asignacion de riesgos
* Adendas
* Actas de visita al lugar (en caso que aplique)
* Acta de cierre
* Informe de evaluacion
* Resolucion de adjudicacion o de declaracion desierta
* Propuesta adjudicada Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
* Contrato documentacion es diferente de acuerdo al tipo de
* Carta de designacion de supervisién y/o interventoria contratacion, a pesar de que su numeracion es
* Acta de audiencia de adjudicacion o de declaracién desierta contlny a |ndep§nd|ente del tlpo.(,ie contrat.o, Iuggq de
cumplir con el tiempo de retencién se decide eliminar

* Constancia de registro presupuestal (C.R.P) la serie porque carece de valor administrativo y legal
* Garantias (certificacion bancaria / contrato seguro / fiduciaria para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
mercantil ) documentacion a eliminar y el Comité de Archivo
* Recibo de pago de impuestos establecera el procedimiento de eliminacion que
* Designacion de interventoria al contratista debera realizarse.
* Acta de inicio (en caso que aplique)
* Acta de suspension (en caso que aplique)
* Acta de reinicio (en caso que aplique)
* Orden de pago y anexos
* Formato de recibo a satisfaccion acompafiado de los informes de
ejecucion del contrato (al final de la ejecucién)
* Acta de liquidacion final del contrato.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT [E|M|S
400.130-08 Contratos Seleccion Abreviada modalidad Menor Cuantia y
Subasta
* Estudio previo
* Estudio del sector
* Aviso de convocatoria
* Proyecto de pliegos
* Certificado de disponibilidad Presupuestal Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
* Actas de respuestas y observaciones documentacion es diferente de acuerdo al tipo de
* Actas de apertura contratacion, a pesar de que su numeracion es
* Pliego de condiciones continua independiente del tipo de contrato, luego de
* Lista de manifestacion de interés cumplnlr con el tiempo de retencion sg qe0|qe eliminar
* Actas de ob . i la serie porque carece de valor administrativo y legal
) clas de observaciones y respuestas para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
Adendas documentacion a eliminar y el Comité de Archivo

* Acta de cierre del proceso de seleccion establecera el procedimiento de eliminacién que
* Informe de evaluacion y/o verificacion de requisitos habilitantes debera realizarse.
* Acta de audiencia de subasta
* Resolucion de adjudicacion
+ Propuesta adjudicada
* Contrato
* Carta de supervision y/o interventoria
* Constancia de Registro presupuestal (C.R.P.)

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE

BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT [E|M|S

* Recibo de pago de impuestos
* Acta de inicio

* Acta de suspension

* Acta de reinicio

* Orden de pago y anexos

de ejecucion del contrato

* Acta de liquidacion final del contrato

* Acta de acuerdo de precios

* Registro de precios

* Designacion de interventoria al contratista
* Solicitud de Registro Presupuestal

* Acta de terminacion

* Garantias (Certif. Bancaria, Contrato seguros, Fiduciaria mercantil)

* Formato de recibido a satisfaccion acompafiados de los informes

* Acta de recibo parcial

* Informe de Gestion de supervisor

* Recibo final de obra

* Acta de ejecucion del contrato

* Informe de interventoria

* Evaluacion del proveedor (requisito de calidad)

400.130-09|Contratos de Minima Cuantia

Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
documentacion es diferente de acuerdo al tipo de
contratacion, a pesar de que su numeracion es
continua independiente del tipo de contrato, luego de
cumplir con el tiempo de retencién se decide eliminar
la serie porque carece de valor administrativo y legal
para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
documentacion a eliminar y el Comité de Archivo
establecera el procedimiento de eliminacién que
debera realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDiA,DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|[M]S
* Estudio previo
* Estudio del sector
* Invitacion publica
* Certificado de disponibilidad Presupuestal
* Propuesta
* Actas de observaciones y respuestas
" Adendas Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
" Acta de cierre de ofertas documentacion es diferente de acuerdo al tipo de
* Informe de evaluacion contratacion, a pesar de que su numeracion es
* Oferta adjudicada continua independiente del tipo de contrato, luego de
* Carta de aceptacion de la oferta cumplir con el tiempo de retencién se decide eliminar
* Carta designacion supervision y/o auditoria |la serie porque carece de valor administrativo y legal
* Constancia de Registro presupuestal para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
, . . documentacién a eliminar y el Comité de Archivo
* Garantias (Certificacidn bancaria) ) - A
establecera el procedimiento de eliminacion que
* Recibo pago de impuestos debera realizarse.
* Acta de inicio
* Acta de suspension
* Acta de reinicio
* QOrden de pago y anexos
* Formato de recibo a satisfaccion acompafiados de los informes de
ejecucion del contrato
* Acta de liquidacion final del contrato
CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE

BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT [E|M|S
* Aviso de convocatoria
* Solicitud CDP
* Acta apertura de ofertas
* Acta de publicacion Este serie fue enlistada con subseries debido a que la
* Acta de reunion técnica documentacion es diferente de acuerdo al tipo de
* Contrato contratacion, a pesar de que su numeracion es
* Designacion de interventoria al contratista continua independiente del tipo de contrato, luego de
* Solicitud de Registro Presupuestal cumplnlr con el tiempo de retencion se qec@e eliminar
. o la serie porque carece de valor administrativo y legal
Acta de terminacion . . . )
. . , para lo cual se hara levantamiento del inventario de la
Acta de recibo pﬁr0|a| _ documentacion a eliminar y el Comité de Archivo
" Informe de Gestion de supervisor establecera el procedimiento de eliminacion que
" Recibo final de obra debera realizarse.
* Acta de ejecucion del contrato
* Informe de interventoria
* Evaluacién del proveedor (requisito de calidad)
Debido que para la historia resulta importante conocer
400.140]CONVENIOS 5 15 X X la gestion de la entidad esta serie debe conservarse
totalmente y microfilmarse.
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE

BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT |E|M]|S
400.180|DERECHOS DE PETICION - PQRSD 5 5 X Se decide eliminar la serie porque carece de valor
administrativo para lo cual se hara levantamiento del
* Derechos de peticion - PQRSD inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
de Archivo estableceré el procedimiento de
* Base de datos derechos de peticion PQRSD eliminacion que debe realizarse.
400.365|MANUALES 5 5 x| x
Luego de cumplido el tiempo de retencion documental
400.365-02]Manual de Contratacion se selecciona aleatoriamente algunos manuales y se
5 microfilman los restantes se hace levantamiento del
Base de datos manual de contratacion inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
400.365-03lm I de Int tori de Archivo establecera el procedimiento de
el anual de Interventoria eliminacién que debe realizarse.
* Base de datos manual de interventoria
400.445]PROCESOS 5 5 X
- . Se decide eliminar la serie porque carece de valor
* Caracterizacion inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
. L . . de Archivo establecera el procedimiento de
Hoja de vida del indicador L .
eliminacién que debe realizarse.
* Procedimientos
* Matriz control servicio no conforme
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

* Normograma

* Auditorias internas y externas

* Plan de mejoramiento

* Acciones correctivas 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

Matriz de administracion de acciones

*

Satisfaccion al cliente

* Matriz requisitos legales eliminacion que debe realizarse.
* Matriz de riesgos
* Base de datos PQRS
* Base de datos procesos Secretaria General del Distrito
410.10lACTAS 5 5 X Se .d.ecide. eliminar la serie porqu,e carece qe valor
administrativo para lo cual se haré levantamiento del
41010100l Actas Comité de Bienes inventario della documentalcmn a ellmllna.r y el Comité
de Archivo establecera el procedimiento de
* Actas eliminacién que debe realizarse.
410.55|AUTORIZACIONES 2 3 X

Se decide eliminar la serie porque carece de valor

410.55-06] Autorizaciones de entrada de personal .admmls.tratlvo para lo cual s.e’ hara !e\{antamlento dg!
inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
de Archivo establecera el procedimiento de

* Oficios de autorizacién eliminacién que debe realizarse.

* Acta de ejecucion

* Solicitud de entrada

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA | %

Distrito Especial, Industrial y Portuario

GP-CER102610

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|M]|S
* Base de datos autorizacion
410.559]CAJA 5 5 X 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 debe realizarse.

410.559-02]Caja menor

* Soportes (facturas, recibos)

410.255|EXPEDIENTES 5 5 X

Se decide eliminar la serie porque carece de valor

410.255-05

Expedientes de vehiculos

* Tarjeta de Propiedad (Copia)

* Formulario Pago de Impuestos
* Consumo de Combustible

* SOAT

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 debe realizarse.

410.305

INFORMES

410.305-117

410.305-137

Informe de Gestion
* Informe

Informe técnico de diagnéstico

* Hoja de vida equipos

Debido que en esta serie se recoge la actuaciones
desarrolladas en la entidad durante el tiempo, resulta
importante para la historia y la investigacién
conservarse totalmente y microfilmarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
version: 4.0




ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

i Y

GP-CER102610

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT |E|M]|S
* Informe técnico diagnostico
* Base de datos informe técnico (gelpi-saem)
410.325|INVENTARIOS 5 10 X X

410.325-04]Inventarios de Bienes Inmuebles del Distrito de Barranquilla
* Base de datos inventarios Bienes inmuebles del Distrito de
Barranquilla

410.325-05]Inventarios de Bienes Muebles del Distrito de Barranquilla Debido que en esta serie se recoge la actuaciones

desarrolladas en la entidad durante el tiempo, resulta

* Base de datos inventarios muebles del Distrito de Barranquilla importante para la historia y la investigacion
* Registro de Enajenacién de Bienes Muebles conservarse totalmente y microfilmarse.
* Baja de Muebles

410.325-10]Inventarios Funcionarios
* Acta de inventario
* Inventario por Funcionario
* Faltantes
* Paz y Salvo Funcionarios

410.360|JMANTENIMIENTOS 5 2 X
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA | %

Distrito Especial, Industrial y Portuario

GP-CER102610

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

410.360-02]Mantenimientos correctivos (software gelpi)

* Solicitud
* Duracion de ejecucion
* H 1A N . . .
Satisfaccion Se decide eliminar la serie porque carece de valor
* Base de datos mantenimientos correctivos (software gelpi) administrativo para lo cual se hara levantamiento del

inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
de Archivo estableceré el procedimiento de

* Inventario de equipos eliminacién que debera realizarse.

* Hoja de vida equipos

* Programaciéon mantenimientos

* Reportes de mantenimiento

* Base de datos mantenimientos preventivos (software saem)

410.360-04]Mantenimientos preventivos (software saem)

410.365|MANUALES 5 5 X Se .d(.ecide. eliminar la serie porqtfe carece dg valor
administrativo para lo cual se hara levantamiento del
inventario de la documentacién a eliminar y el Comité

410.365-05]Instructivo de registro de proveedores (MAGCI-01) de Artlzlhi\./o e.sTabIece(rjé El p'rocelqimiento de
eliminacion que debera realizarse.

* Base de datos registro de proveedores

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA | %

Distrito Especial, Industrial y Portuario

GP-CER102610

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

410.415]PLANES 5 5 X
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
410.415-36|Planes de Accion de Archivo establecera el procedimiento de
* Informes trimestrales eliminacion que debe realizarse.

410.415-57)Planes Anual de Adquisiciones

* Base de datos plan anual de adquisiciones

410.540|SUMINISTROS 5 10 X

410.540-01|Suministros de combustibles

* Chip 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

* i . . . r .
Registros de control eliminacion que debe realizarse.
* Base de datos suministros de combustibles

* Recibos de combustible
* Certificado de recibido a satisfaccion

410.540-03|Suministros para parque automotor

* Orden de servicio

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA | %

Distrito Especial, Industrial y Portuario

GP-CER102610

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

* Cotizaciones
* Recibo conforme
* Base de datos suministros para parque automotor

420.10JACTAS 5 5 X

420.10-04]Actas de entrega de insumos

* Actas

420.10-78|Acta de equipo de mejoramiento continuo ] o ]
Se decide eliminar la serie porque carece de valor

* Solicitud o requerimiento administrativo para lo cual se hara levantamiento del

* Acta inventario de la documentacién a eliminar y el Comité

de Archivo establecera el procedimiento de
eliminacién que debera realizarse.

420.10-80]Acta de ajuste a inventario de almacén

* Solicitud o requerimiento
* Acta

420.10-103|Acta Comité GELT

* Solicitud de Requerimiento

* Actas

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA | %

Distrito Especial, Industrial y Portuario

GP-CER102610

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

420 45| AUDITORIAS 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 estableceré el procedimiento de
eliminacién que debera realizarse.

420.45-10JAuditoria Oracle

* Informe de Auditoria

420.90JCERTIFICADOS 5 5 X

420.90-01|Certificado de paz y salvo Se decide eliminar la serie porque carece de valor

* Solicitud o requerimiento 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 debe realizarse.

* Carta de renuncia ¢ insubsistencia

* Paz y salvo de la oficina donde laboraba

420.90-02|Certificados de estudiantes en practica

* Solicitud de la institucion
* Certificado

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

i Y

GP-CER102610

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|[M]S
420.266]FORMATOS 3 5 X
Esta serie tiene un alto volumen documental por tanto
su tiempo de retencion es corto en archivo de gestion
420.266-01|Formatos de informes de interventoria y/o supervisiones y archivo central, se decide eliminarla porque carece
. . de valor administrativo y el Comité de Archivo
Copia del contrato . L s
. p establecera el procedimiento de eliminacién que debe
actura o cuenta de cobro realizarse.
* Pago de aportes parafiscales
420.266-02 Formato ur.uco.de movimiento de equipos de computo y
telecomunicaciones
420.305|INFORMES 5 5 X
Se decide eliminar la serie porque carece de valor
420.305-100fInformes a Entes de Control administrativo para lo cual se hara levantamiento del
420.305-110]Informe de Asignacion de usuarios y claves de acceso inventario della documenta'mon @ e||m|.na.r y el Comite
de Archivo establecera el procedimiento de
420.305-111]Informe de Asistencia a capacitacion eliminacién que debera realizarse.
420.305-131]Informe de Requisiciones de almacén
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE

BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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GP-CER102610

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT |E|M]|S
420.325|INVENTARIOS 5 15 X
420.325-01linventarios de hardware Se decide eliminar la serie porque carece de valor
) . ) administrativo para lo cual se hara levantamiento del
* Actas de baja de equipos de computo inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
* Recepcion de equipos de computo de Archivo establecera el procedimiento de
* Recepcion de equipos de comunicaciones eliminacion que debera realizarse.
* Formatos de inventario de hardware
420.325-02]Inventarios de software
420.345|LICENCIAS 5 10 X X
420.345-06|Licencia Microsoft Debido que para la historia resulta importante conocer
la gestion de la entidad esta serie debe conservarse
* Licencia totalmente y microfilmarse.
420.345-07|Licencia Oracle
* Licencia
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

420.360]MANTENIMIENTO 5 2 X

Mantenimiento y soporte técnico de equipos de computo y

420.360-01 o
telecomunicaciones

R
Solicitud Se decide eliminar la serie porque carece de valor

* A 1 ] . , .
Formato de reporte técnico administrativo para lo cual se hara levantamiento del

* Formato solicitud de insumos inventario de la documentacion a eliminar y el Comité

de Archivo estableceré el procedimiento de

420.360-03|Mantenimiento y soporte a redes de datos L .
eliminacion que debera realizarse.

* Solicitud de instalacion, traslado o reparacién de la red de datos
* Solicitud de apertura de cuenta de correo

* Informe técnico

* Respuesta a solicitud

* Solicitud de materiales

* Formato material entregado

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

420.445-16]Procesos Oficina de Sistemas (SIG) de Archivo establecera el procedimiento de
eliminacion que debera realizarse.

420.445|PROCESOS 5 5 X

* Caracterizacion

CONVENCIONES
CT: Conservacion total

E: Eliminacion TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

M: Microfilmacién
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|[M]S
* Hoja de vida del indicador
* Procedimientos
" Matriz control servicio no conforme Se decide eliminar la serie porque carece de valor
* Normograma administrativo para lo cual se hara levantamiento del
* Auditorias internas y externas inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
* Plan de mejoramiento de Archivo establecerd el procedimiento de
* Acciones correctivas eliminacién que debera realizarse.
* Matriz de administracion de acciones
* Satisfaccién al cliente
* Matriz requisitos legales
* Matriz de riesgos
Se decide eliminar la serie porque carece de valor
420.450|PROGRAMACIONES 5 5 X administrativo para lo cual se haréa levantamiento del
inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
de Archivo estableceré el procedimiento de
420.450-01Programacion y planificacion de recoleccion de informacion eliminacion que debera realizarse.
420.525|SISTEMAS 5 5 X X
Debido que para la historia resulta importante conocer
420.525-04|Proyectos de Software la gestion de la entidad esta serie debe conservarse
. ol totalmente y microfilmarse.
Solicitud
* Levantamientos de requerimientos
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA | %

Distrito Especial, Industrial y Portuario

GP-CER102610

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

AG AC CT [E|M|S

* Cronograma

* Modelo entidad relacion

* Casos de uso

* Diagrama de proceso

* Interoperabilidad

* Control de cambios y versiones
* Manuales Debido que para la historia resulta importante conocer

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

* Actas de reunién

420.525-05|Soportes de Software

* Informes
* Estadisticas
* Solicitud de requerimientos

430.10JACTAS 5 5 X

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

430.10-77]Acta de comité de archivo

* Registro de Asistencia
430.10-107]Actas del Consejo Distrital de Archivo

CONVENCIONES
CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacis TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacion
S: Seleccion version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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GP-CER102610

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|[M]S
* Convocatoria
* Acta
* Registro de Asistencia
430.135]CONTROL 5 5 X
430.135-03]Control de documentos
* Solicitud de Aprobacion de Documentos
* Formato documentos para aprobacion Se decide eliminar la serie porque carece de valor
. administrativo para lo cual se hara levantamiento del
Documentos Aprobados . . - - o
+ Solicitud de difusién de d t inventario de la documentacién a eliminar y el Comité
. 9 ' u ed uspn € documentos de Archivo establecera el procedimiento de
Historial de cambios eliminacién que debera realizarse.
* Solicitud de modificacion de documentos
* Base de datos control de documentos
430.135-04]Control de Registros
* Base de datos control de registros
430.115]CONCEPTOS 2 18 X , o _
Debido que para la historia resulta importante conocer
la gestion de la entidad esta serie debe conservarse
. . totalmente
430.115-12)Conceptos de Evaluacion de Tablas de Retencion Documental
* Conceptos
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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GP-CER102610

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT [E|M|S
* Anexos
430.115-13]Conceptos de Evaluacion de Tablas de Valoracion Documental
* Concepto
* Anexos
430.180|DERECHOS DE PETICION - P.Q.R.S.D. 5 5 X Se decide eliminar la serie porque carece de valor
administrativo para lo cual se hara levantamiento del
* Informes inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
* Seguimientos a dependencias de Archivo establecerd el procedimiento de
i eliminacién que debera realizarse.
* Analisis de reportes
430.200|DESPACHOS 5 5 X
430.200-01|Despachos Comisorios Se decide eliminar la serie porque carece de valor
* Comunicaciones administrativo para lo cual se haréa levantamiento del
. . o inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
Planillas de distribucion . ) o
) . o de Archivo establecera el procedimiento de
Formato Control planillas de distribucion MAGD-F22 eliminacién que debera realizarse.

* Planillas entrega despachos comisorios alcaldias locales MAGD-
F25
* Base de datos direcciones por barrios

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
version: 4.0




ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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GP-CER102610

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|M]|S
430.251]JEVENTOS 2 18 X
430.251-01]|Eventos de Difusion y Capacitacion

* Programacion Luego de cumplido el tiempo de retencién documental
* Plan de Trabajo se selecciona aleatoriamente algunos manuales y se
. . microfilman los restantes, se hace levantamiento del

Convocatoria . . g o o
- : inventario de la documentacion a eliminar y el Comité

Memorias del Evento de Archivo establecera el procedimiento de
* Registro de Asistencia eliminacién que debe realizarse.
* Evaluacion
* Informe final
* Acta de seguimiento y acompafiamiento a la ley 594 de 2000,
decreto 2609 de 2012 en entidades publicas y privadas con funciones
publicas de barranquilla MAGD-F17

Se decide eliminar la serie porque carece de valor
430.305|INFORMES 2 18 X administrativo para lo cual se haréa levantamiento del
inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
430.305-85]Informe de Gestion de Archivo establecera el procedimiento de

* Informe eliminacién que debera realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT [E|M|S
430.305-107 Informes de A<.:om.panam|ento y A§|stenc|a Técnica en
Proyectos Institucionales de Archivos
* Solicitud de Asistencia técnica
* Acta de Reunion
* Informe
430.325|INVENTARIOS 2 3 X Se decide eliminar la serie porque carece de valor
administrativo para lo cual se hara levantamiento del
430.325-09]Inventarios Documentales inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
* Inventario Documental Archivo Gestién (AG) de Arghlyo e.syablecem el plroceq|m|ento de
eliminacion que debera realizarse.
* Inventario Documental Archivo Central (AC)
430.365|MANUALES 5 5 x | x
430.365-04|Directorio interno Luego de cumplido el tiempo de retencion documental
430.365-07|Manual de Atencién al ciudadano se selecciona aleatoriamente algunos manuales y se
* Base de datos manual de atencién al ciudadano microfilman los restantes se hace levantamiento del
inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
430.365-09]Manuales de Procedimiento de la Gestion Documental de Archivo establecera el procedimiento de
eliminacion que debe realizarse.
* Base de datos manual de procedimientos de la gestion documental
430.365-10|Manual de Produccién Documental
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT |E|M]|S
* Base de datos manual de produccién documental
Manual de Tramites y Servicios
* Base de datos manual de tramites y servicios
430.365-05|Manual de aplicacion de las Tablas de Retencion Documental
* Base de datos manual de aplicacién de las tablas de retencién
documental
430.365-03|Carta Trato Digno
* Base de datos Carta Trato Digno
Luego de cumplido el tiempo de retencién documental
430.430)PORTAFOLIO 5 5 X | X | se selecciona aleatoriamente algunos manuales y se
microfilman los restantes se hace levantamiento del
inventario de la documentacién a eliminar y el Comité
Portafolio de tramites y servicios (manual de tramites y servicios de Archivo establecera el procedimiento de
430.430-04 V5) (electrénico) eliminacion que debe realizarse.
430.445|PROCESOS S S X Se decide eliminar la serie porque carece de valor
administrativo para lo cual se hara levantamiento del
430.445-38]Procesos Oficina de Atencidn al Ciudadano (SIG) inventario de la documentacion a eliminar y el Comité
. o de Archivo establecera el procedimiento de
Caracterizacion eliminacién que debe realizarse.
* Hoja de vida del indicador
CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT [E|M|S

* Procedimientos

* Matriz control servicio no conforme
* Normograma

* Auditorias internas y externas

* Plan de mejoramiento

* Acciones correctivas

* Matriz de administracion de acciones
* Satisfaccién al cliente

* Matriz requisitos legales

* Matriz de riesgos
430.445-39|Procesos Oficina de Gestion Documental (SIG)
* Caracterizacion

* Hoja de vida del indicador

* Procedimientos

* Matriz control servicio no conforme

* Normograma

* Auditorias internas y externas

* Plan de mejoramiento

* Acciones correctivas

* Matriz de administracion de acciones

* Satisfaccion al cliente

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 debe realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total
E: Eliminacion

M: Microfilmacion

S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
version: 4.0



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

Distrito Especial, Industrial y Portuario
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HOJA: DE:

cODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT [E|M|S

PROCEDIMIENTOS

* Matriz requisitos legales
* Matriz de riesgos

430.455

PROGRAMAS

430.455-29

|Programas de Transferencias Documentales Primarias

* Cronograma
* Actas de Transferencias

430.455-30

430.455-40

* Inventarios Documentales
Programas de Transferencias Documentales Secundarias

* Actas de Transferencias
* Inventarios Documentales
Programa de Gestion Documental
* Politica Archivistica
* Procedimientos de Gestién Documental
* Diagnésticos
* Informes de Avance e Implementacion
* Encuesta sobre gestion documental a los funcionarios de la

Alcaldia Distrital de Barranquilla MAGD-F13

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

CONVENCIONES

CT: Conservacion tot
E: Eliminacion

M: Microfilmacion
S: Seleccién

al

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

HOJA: DE:

cODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT [E|M|S

PROCEDIMIENTOS

* Acta de visita de acompafiamiento en normas archivisticas a las
dependencias de la alcaldia distrital de barranquilla MAGD-F14

* Base de Datos Programa de Gestion Documental

430.490

REGISTROS

430.490-17

Registros de Control de Servicios Documentales

* Encuesta de Satisfaccion del Cliente. MAGD-F01

* Acta de Seguimiento T.R.D y F.U.L.D. MAGD-F02

* Planilla de Entrega Comunicaciones Oficiales. MAGD-F06

* Planilla de Envio Comunicaciones Oficiales. MAGD-F07

* Formato Control de Préstamo de Documentos y Expedientes.
MAGD-F08

* Formato Solicitud de Documentos y/o Expedientes MAGD-F09

* Formato Traslado de Comunicaciones. MAGD-F10

* Acta de Visita a Dependencias Sobre Sistema de Gestion]
Documental. MAGD-F11

* Formato de Evaluacién de TRD para Autorizacion y/o Aprobacién.
MAGD-F12

* Encuesta sobre gestion documental a los funcionarios de laf
Alcaldia Distrital de Barranquilla MAGD-F13

* Acta de visita de acompafiamiento en normas archivisticas a las

dependencias de la Alcaldia Distrital de Barranquilla MAGD-F14

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 estableceré el procedimiento de
eliminacién que debe realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0
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ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
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HOJA: DE:

cODIGO

SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT [E|M|S

PROCEDIMIENTOS

430.490-18

* Acta de seguimiento y acompafiamiento a la ley 594 de 2000,
decreto 2609 de 2012 en entidades publicas y privadas con funciones
publicas de barranquilla MAGD-F17

* Registro de activos de informacion MAGD-F18

* indice de informacién clasificada y reservada MAGD-F19

* Formato control comunicaciones ventanilla interna MAGD-F20

* Formato mensual novedades de ventanillas Gestion Documental
MAGD-F21

* Formato control planillas de distribucién MAGD-F22

* Planilla recorrido mensajero inspecciones MAGD-F23

* Planilla entrega comparendos a inspecciones MAGD-F24

* Planilla Entrega Despachos Comisorios Alcaldias Locales MAGD-
F25

Registro de radicacién de comunicaciones oficiales

* Formato de Control Comunicaciones Oficiales Radicadas de
Caracter Normal. MAGD-F03

* Formato de Control Comunicaciones Oficiales Radicadas de
Caracter Urgente. MAGD-F04

* Formato De Control Comunicaciones Oficiales Radicadas De
Caracter Urgente Digitalizador-Patinador MAGD-F15

* Formato para radicar comunicaciones MAGD-F16

* Base de datos registro de radicacion de comunicaciones oficiales

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 estableceré el procedimiento de
eliminacién que debe realizarse.

CONVENCIONES

CT: Conservacion total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccién

TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO

version: 4.0
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GP-CER102610
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA HOJA: DE:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
TIEMPO DE :
cODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
AG AC CT|E|M]|S
430.545|TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 10 50 X X
* Cuadros de clasificacion documental
* Registro de activos de informacion MAGD-F18
* Formato de Evaluacion de TRD para Autorizacion y/o Aprobacion. Debido que en esta serie se recoge la actuaciones
MAGD-F12 desarrolladas en la entidad durante el tiempo, resulta
* Acta del Comité de Archivo avalando las TRD importante para la historia y la investigacion
* Acta del Consejo Distrital de Archivo aprobando las TRD conservarse totalmente y microfiimarse.

* Decreto adopcién TRD
* Acta de Seguimiento T.R.D y F.U.L.D. MAGD-F02
* Matriz de Caracterizacion Documental

430.569| TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 10 50 X X
* Historia Institucional

* Cuadros de Clasificacion Documental
. . Debido que en esta serie se recoge la actuaciones
Tablas de Valoracion Documental . .
desarrolladas en la entidad durante el tiempo, resulta
importante para la historia y la investigacién
conservarse totalmente y microfilmarse.

* Anexos (Inventarios Documentales EN)

* Acto Administrativo de Aprobacién y Adopcion
* Instructivo de Implementacién

* Informes de Seguimiento de Aplicacién

* Inventario documental F.U.I.

Firma responsable: Margarita Monsalve Salas
Gestion Documental
CONVENCIONES
CT: Conservacion total
;,E&W'”a.““ y TRD SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
: Microfilmacién
S: Seleccién version: 4.0



