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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

Octubre de 2021

CODIGO OFICINA : 300
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E |AG[AC. |CT| M S E
300.02 ACTAS
300.02.10 |Actas de Comité de Contratacién y Compras 2 18 X X Transferir al Archivo Historico una vez
cumplido el periodo de retencion. Se
. conserva como testimonio de las
e Convocatoria X X decisiones institucionales adoptadas en
los procesos de contratacion estatal y
e Acta X como organismo que regula y reglamenta
sistema de compras y contratacion
® Anexos X X publica en la Administracion Distrital.
300.19 CIRCULARES 1 0 X
300.19.02 |[Circulares Informativas Eliminar una vez cumplido su tiempo de
retencién. Exclusivamente tienen un
valor informativo, el cual se extingue
i entre 6 meses a un afo, no desarrolla
o Circular X ningun valor secundario que amerite su
conservacion.
300.32 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Seleccionar una muestra aleatoria del
o Solicitud 5% por cada cuatro afios de produccién
documental, para conservar
permanentemente como testimonio de la
e Respuesta i - L
atencion de peticiones y requerimientos
de la Alcaldia Distrital.
o Anexos
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BARRANQUILLA

Soy BARRANQUILLA

DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL Octubre de 2021
CODIGO OFICINA : 300
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES 3 E AG | AC. CT m S E PROCEDIMIENTOS
300.46 INFORMES
300.46.01 |Informes a Entes de Control 1 9 X 55’/?:;:?:;; sg:trrgl;?;;a diiargaggn
. documental, como testimonio de la
* Solicitud X X gestion de control y administrativa de la
o Informe X X Alcaldia.
300.46.72 |Informes de Gestion Institucional 2 8 X Egg:;gr‘:nfavﬁzf:rm‘:if:i Zi;:gg::
. se consolida en el Informe Anual de la
o Solicitud X X Alcaldia, en la Secretaria de Planeacion
encargada de su consolidacion y
e Informe X X presentacion.
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE CONTRATACION
CODIGO OFICINA : 301
301.25 CONTRATOS
301.25.01 |Contratos de Concursos de Méritos Abierto 2 18 X

e Solicitud de Contratacion

e Estudios Previos

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Aviso de Convocatoria

e Proyecto de Pliegos de Condiciones

e Observaciones

e Ficha Técnica

e Acta de Comité de Contratacion

e Estudios Previos Corregido

e Proyecto de Pliegos de Condiciones Ajustado
e Formulario de Respuestas a Observaciones
e Pliego de Condiciones Definitivo

e Acto que Ordena la Apertura

e Pliego de Condiciones Definitivo

o Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y
Asignacion de Riesgos

e Acta de Visita al lugar de Ejecucién del Contrato

e Registro de Asistencias

e Observaciones a Pliegos Definitivos
e Respuesta a Observaciones

e Adendas

e Recepcion y Apertura de Propuestas
e Acta de Audiencia de Cierre

e Registro de Asistencias

o Oficios Remisorios de Propuestas a Comité
Evaluador

o Informe de Evaluacién Consolidado

o Acta de Audiencia de Definicion del Orden de
Calificacion y de Apertura del Sobre Econdmico

e Acta de Audiencia de Adjudicacion

e Acto Administrativo de Adjudicacion

e Contrato

e Publicacion de la "Propuesta Ganadora

e Carta de Designacion Supervisién y/o Interventoria

e Constancia de Registro Presupuestal (C.R.P.)
e Garantias (Certificacion Bancaria)

e Pago de Impuestos

e Acta de Inicio

e Acta de Suspension

o Acta de Reinicio

XXX XXX X XXXX X X X XXXXXXX X X XXXXXXXXXXXXXX

Seleccionar una muestra del 10% por
cada cuatrienio de aquellas contratos de
alto impacto institucional, teniendo como

criterio el objeto y la cuantia, como
también aquellos contratos que hayan
aportado en la evolucién administrativa,
financiera y misional de la Alcaldia
Distrital.
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DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA : 300

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

Octubre de 2021

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES F E J]A.G[AC. | CT M S E

PROCEDIMIENTOS

e Formato de Recibo a Satisfaccion Acompafiados de
; L X
los Informes de Ejecucién del Contrato

e Acta de Liquidacién Final del Contrato X

301.25.02

Contratos de Concursos de Méritos con
Precalificacion

e Solicitud de Contratacion

e Estudios Previos

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Estudios Previos Corregido

e Concurso de Méritos Numerado Cronograma del
Aviso

e Aviso de Convocatoria

e Expresiones de Interés Recibida
e Acta de Audiencia de Cierre

e Registro de Asistencias

o Oficio de Remisién de Expresiones de Interés al
Comité Evaluador

o Informe de Precalificacion

e Oficios Remisorios de Observaciones a Comité
Evaluador

o Acta de Audiencia de Precalificacion

e Respuesta a Observaciones

o Lista de Precalificados

e Acta de Audiencia

e Pliegos de Condiciones Definitivos

e Cartas de Invitacién de Estudios Previos
e Acto Administrativo de Apertura

e Pliego de Condiciones Publicado

o Oficios Remisiorios de Observaciones

e Respuestas a Observaciones de Pliegos
e Adendas

e Recepcion y Apertura de Propuestas Técnicas
o Acta de Audiencia de Cierre

o Registro de Asistencias

e Oficios Remisorios de Propuestas a Comité
Evaluador

e Informe de Evaluacién Consolidado

o Acta de Audiencia de Definicién del Orden de
Calificacion y de Apertura del Sobre Econdmico

o Acta de Acuerdo sobre Alcance y Valor del Contrato

e Acta de Audiencia de Adjudicacion

e Acto Administrativo de Adjudicacion

e Contrato

e Publicacion de la "Propuesta Ganadora

e Carta de Designacion Supervisién y/o Interventoria

e Constancia de Registro Presupuestal (C.R.P.)
e Garantias (Certificacion Bancaria)

e Pago de Impuestos

o Acta de Inicio

e Acta de Suspension

XXX XXX X XX XX X X X X XXXXXXXXXXXXXX X X X XXXX X XXXX

o Acta de Reinicio

e Formato de Recibo a Satisfaccion Acompafiados de
los Informes de Ejecucién del Contrato

x

e Acta de Liquidacién Final del Contrato X

Seleccionar una muestra del 10% por
cada cuatrienio de aquellas contratos de
alto impacto institucional, teniendo como

criterio el objeto y la cuantia, como
también aquellos contratos que hayan
aportado en la evolucién administrativa,
financiera y misional de la Alcaldia
Distrital.

301.25.03

Contratos de Contratacion Directa 2 18 X
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Soy BARRANQUILLA

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :
CODIGO OFICINA :

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL

300

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

Octubre de 2021

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

E

A. G.

A.C.

CT

S

E

PROCEDIMIENTOS

e Estudio Previo
o Analisis del Sector

e Comunicacién del Funcionario Evaluando la
Propuesta

o Certificado de Inexistencia de Personal en la Planta

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Certificado de Viabilidad del Proyecto

o Certificado de Idoneidad

e Solicitud de Propuesta

e Constancia de Verificacion de Condiciones de
Mercado Inmobiliario

e Avallo
e Certificado de Existencia y Representacion Legal

e Propuesta Econdémica

e Evaluacion de la Propuesta

e Soportes Presupuestales

e Capacidad Financiera de la Entidad

e Fotocopia Cédula de Ciudadania del Contratista o
Representacion legal

e Estatutos de la Entidad Cooperante
® Registro Unico Tributario (R.U.T.)

e Copia de Escritura Publica de Adquisicion del
Inmueble

o Formato Unico de Hoja de Vida diligenciado emitido
por el SIGEP aprobado por secretaria solicitante

e Fotocopia de Diplomas de Estudios

e Fotocopia de Tarjeta/Matricula Profesional
e Certificaciones de Experiencia Laboral

o Certificado de Inexistencia de Antecedentes
Disciplinarios Procuraduria

o Certificaciones de Inexistencia de Antecedentes
Fiscales

e Certificaciones de Antecedentes de Abogado C.S.J.
o Certificaciones de Inexistencia de Antecedentes
Judiciales

e Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

e Declaracion de Ingresos y Patrimonio/Declaraciones
de Rentas

e Fotocopia Libreta Militar

o Afiliacion Sistema de Seguridad Social en Salud y
Pension

e Examen Médico pre Ocupacional Decreto 0723 del
2013

e Poder para celebracién del contrato en caso de
poseedor

o Certificacion Revisor Fiscal Persona Juridica

e Fotocopia Cédula y Tarjeta Profesional del Revisor
Fiscal

o Certificado de Matricula Inmobiliaria
o Certificado Uso del Suelo

e Acto Administrativo Justificacién de Contratacion
Directa

e Certificaciéon Bancaria

e Descripcién del Proyecto

e Contrato

e Constancia de Registro Presupuestal (C.R.P.)

e Carta Designacion Supervision y/o Interventoria

X X X X X X X X X XXX X X XX X X XXX X X X X X X X X X X

xX X

X X X X X X

Seleccionar una muestra del 10% por
cada cuatrienio de aquellas contratos de
alto impacto institucional, teniendo como

criterio el objeto y la cuantia, como
también aquellos contratos que hayan
aportado en la evolucién administrativa,
financiera y misional de la Alcaldia
Distrital.
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Soy BARRANQUILLA

DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL Octubre de 2021
CODIGO OFICINA : 300
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES 3 E AG | ac ot M s E PROCEDIMIENTOS
e Garantias (Certificaciéon Bancaria) X
e Contrato X
e Carta de Designacion Supervision y/o Interventoria X
e Acta de Inicio X
e Acta de Suspension X
e Acta de Reinicio X
e Orden de Pago X
e Comprobantes de Egreso X
e Formato de Recibo a Satisfaccion Acompafiados de X
los Informes de Ejecucién del Contrato
e Acta de Liquidacién Final del Contrato X

301.25.04 |Contratos de Licitacion Publica 2 18 X

e Solicitud de Contratacion

o Constancia de Andlisis de Sector Econémico
e Estudios Previos

e Andlisis de Riesgos

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Certificado de Priorizacién del Proyecto

e Aviso de Convocatoria

e Proyecto de Pliegos de Condiciones

e Observaciones

e Ficha Técnica

e Acta de Comité de Contratacion

e Estudios Previos Corregido

e Proyecto de Pliegos de Condiciones Ajustado
e Formulario de Respuestas a Observaciones
e Pliego de Condiciones Definitivo

e Acto que Ordena la Apertura

e Pliego de Condiciones Definitivo

e Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y
Asignacion de Riesgos

e Acta de Visita al lugar de Ejecucién del Contrato

e Registro de Asistencias

e Observaciones a Pliegos Definitivos
e Respuesta a Observaciones

e Adendas

e Recepcion y Apertura de Propuestas
e Acta de Audiencia de Cierre

e Registro de Asistencias

o Oficios Remisorios de Propuestas a Comité
Evaluador

o Informe de Evaluacién Consolidado
e Solicitudes de Aclaraciones a los Proponentes
e Observaciones al Comité Evaluador

e Respuestas a Observaciones al Informe de
Evaluacion

e Acta de Audiencia de Adjudicacion
e Contrato
e Publicacion de la "Propuesta Ganadora

e Carta de Designacion Supervision y/o Interventoria

e Constancia de Registro Presupuestal (C.R.P.)
e Garantias (Certificaciéon Bancaria)
e Pago de Impuestos

XX XX X XXX X XXX X XXXXXXX X X XXXXXXXXXXXXXXXXX

e Licencias y Permiisos

Seleccionar una muestra del 10% por
cada cuatrienio de aquellas contratos de
alto impacto institucional, teniendo como

criterio el objeto y la cuantia, como
también aquellos contratos que hayan
aportado en la evolucién administrativa,
financiera y misional de la Alcaldia
Distrital.
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DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL Octubre de 2021
CODIGO OFICINA : 300
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES 3 E 2G| Ac ot m S E PROCEDIMIENTOS
e Acta de Inicio X
e Acta de Suspension X
e Acta de Reinicio X
e Formato de Recibo a Satisfaccién Acompafiados de X
los Informes de Ejecucién del Contrato
e Acta de Liquidacion Final del Contrato X

301.25.05 |Contratos de Minima Cuantia 2 18 X

e Solicitud de Contratacion

e Constancia de Analisis de Sector Econémico
o Estudio Previo

e Estudio del Sector

e Analisis de Riesgos

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Certificado de Priorizacién del Proyecto

e Invitacion Publica

o Oficio de Remision de Observaciones a la IMC
e Respuesta a Observaciones a la IMC

e Adendas

e Acta de Audiencia de Cierre

e Recepcion de Propuestas

e Solicitud de Aclaraciones

e Informe de Evaluacion de la Oferta con Menor Precio

e Oficios Remisorios de Observaciones a Comité
Evaluador
e Respuestas a las Observaciones al Informe de
Evaluacion

e Carta de Aceptacion de Oferta Publicada
e Propuesta Ganadora Publicada

e Acta de Audiencia de Adjudicacion

e Acto Administrativo de Adjudicacion

e Contrato

e Carta de Designacion Supervisién y/o Interventoria

e Constancia de Registro Presupuestal (C.R.P.)
e Garantias (Certificacion Bancaria)

e Recibo de Pago de Impuestos

e Acta de Inicio

e Acta de Suspension

o Acta de Reinicio

e Acta de Recibo Parcial

e Informe de Gestion del Supervisor

e Recibo final de obra

o Informe de Interventoria

X XX XX XXX XXX X XXXXX X X X XXXXXXXXXXXXXX

e Evaluacion del Proveedor (requisito de calidad)

e Formato de Recibo a Satisfaccién Acompafiados de
los Informes de Ejecucién del Contrato

x

x

e Acta de Liquidacion Final del Contrato

Seleccionar una muestra del 10% por
cada cuatrienio de aquellas contratos de
alto impacto institucional, teniendo como

criterio el objeto y la cuantia, como
también aquellos contratos que hayan
aportado en la evolucién administrativa,
financiera y misional de la Alcaldia
Distrital.

301.25.06 |Contratos de Prestacion de Servicio 2 18 X

Estudio previo

Andlisis del sector econémico y de los oferentes
Estudio de mercado

Certificado de disponibilidad presupuestal

Ficha técnica

X X X X X X

Matriz de riesgos
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DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :
CODIGO OFICINA :

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL

300

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

Octubre de 2021

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

E

A. G.

A.C.

CT

S

E

PROCEDIMIENTOS

Aviso de convocatoria publica
Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto pliego de condiciones

Respuesta a observaciones al pliego de condiciones
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion

Pliego de condiciones definitivo

Observaciones al pliego de condiciones definitivo
Respuesta a las observaciones al pliego de
condiciones definitivo

Adendas

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso
Ofertas

Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion

Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la
evaluacién

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas

Acta de audiencia de adjudicacion

Acto administrativo de adjudicacion

Acto administrativo de declaracién de desierto
Contrato

Registro presupuestal

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia
Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato
Informes de supervision

Acta de liquidacion

X
X
X

X X X X X X X X X x

x

X X X X X X X X X X X X

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades
estatales con personas naturales o
juridicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de una
entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80
de 1993.

301.25.07

Contratos de Seleccion Abreviada de Menor
Cuantia

18

e Solicitud de Contratacion

e Constancia de Analisis de Sector Econémico
o Estudio del Sector

e Estudio Previo

e Andlisis de Riesgos

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Certificado de Priorizacién del Proyecto

e Aviso de Convocatoria

e Proyecto de Pliegos de Condiciones

e Observaciones

e Ficha Técnica

e Acta de Comité de Contratacion

e Estudios Previos Corregido

e Proyecto de Pliegos de Condiciones Ajustado
e Formulario de Respuestas a Observaciones
e Pliego de Condiciones Definitivo

e Acto que Ordena la Apertura

e Manifestacion de Interés

o Listado de Manifestacién de Interés Publicado
e Pliego de Condiciones Definitivo

XXX XXX XXX XXXXXXXXXXX
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) BARRANQUILLA

Soy BARRANQUILLA

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :
CODIGO OFICINA :

SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL
300

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

Octubre de 2021

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

E

A. G.

A.C.

CT M S E

PROCEDIMIENTOS

o Acta de Audiencia de Consolidacion de Oferentes
e Publicacion de Acta de Sorteo
e Acta de Visita al lugar de Ejecucién del Contrato

e Registro de Asistencias

e Observaciones a Pliegos Definitivos
e Respuesta a Observaciones

e Adendas

e Recepcion y Apertura de Propuestas
e Acta de Audiencia de Cierre

e Registro de Asistencias

o Oficios Remisorios de Propuestas a Comité
Evaluador

o Informe de Evaluacién Consolidado
e Solicitudes de Aclaraciones a los Proponentes
e Observaciones al Comité Evaluador

e Respuestas a Observaciones al Informe de
Evaluacion

e Acto Administrativo de Adjudicacion
e Contrato
e Publicacion de la "Propuesta Ganadora

e Carta de Designacion Supervision y/o Interventoria

e Constancia de Registro Presupuestal (C.R.P.)
e Garantias (Certificaciéon Bancaria)

e Pago de Impuestos

e Acta de Inicio

e Acta de Suspension

e Acta de Reinicio

e Formato de Recibo a Satisfaccién Acompafiados de
los Informes de Ejecucién del Contrato

e Acta de Liquidacion Final del Contrato

XXX XXX X XXX X XXX X XXXXXXX X X X

x

x

Seleccionar una muestra del 10% por
cada cuatrienio de aquellas contratos de
alto impacto institucional, teniendo como

criterio el objeto y la cuantia, como
también aquellos contratos que hayan
aportado en la evolucién administrativa,
financiera y misional de la Alcaldia
Distrital.

301.25.08

Contratos de Seleccion Abreviada de
Subasta Inversa Presencial

18

e Solicitud de Contratacion

o Constancia de Andlisis de Sector Econémico
e Estudios Previos

e Andlisis de Riesgos

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Certificado de Priorizacién del Proyecto

e Aviso de Convocatoria

e Proyecto de Pliegos de Condiciones

e Observaciones

e Ficha Técnica

e Acta de Comité de Contratacion

e Estudios Previos Corregido

e Proyecto de Pliegos de Condiciones Ajustado
e Formulario de Respuestas a Observaciones
e Pliego de Condiciones Definitivo

e Acto que Ordena la Apertura

e Pliego de Condiciones Definitivo

e Observaciones a Pliegos Definitivos

e Respuesta a Observaciones

e Adendas

e Recepcion y Apertura de Propuestas

o Acta de Audiencia de Cierre

X XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXX
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DEPENDENCIA : SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO FECHA DE ACTUALIZACION TRD
OFICINA PRODUCTORA : DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL Octubre de 2021
CODIGO OFICINA : 300
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E A.G.| A.C. CT M S E
e Registro de Asistencias X Seleccionar una muestra del 10% por
.. - ol cada cuatrienio de aquellas contratos de
e Oficios Remisorios de Propuestas a Comité X alto impacto institucional, teniendo como
Evaluador criterio el objeto y la cuantia, como
o Informe de Verificacion de Requisitos Habilitantes X también aquellos contratos que hayan
aportado en la evolucién administrativa,
e Resultado de la Verificaciéon Publicado X financiera y misional de la Alcaldia
Distrital.
e Observaciones al Comité Evaluador X etrta
e Acta de Respuestas a Observaciones al Informe de X
Evaluacion
e Acto Administrativo de Adjudicacion X
e Acta de Audiencia de Apertura del Sobre Econdémico X
o Registro de Asistencias X
e Formularios de Lance X
o Registros de Lances Validos X
e Conclusion del Menor Valor X
o Recomendacion del Comité Evaluador X
e Contrato X
e Publicacion de la "Propuesta Ganadora X
e Carta de Designacion Supervisién y/o Interventoria X
e Constancia de Registro Presupuestal (C.R.P.) X
e Garantias (Certificacion Bancaria) X
e Recibo de Pago de Impuestos X
e Acta de Inicio X
e Acta de Suspension X
e Acta de Reinicio X
e Orden de Pago y Anexos X
e Formato de Recibo a Satisfaccién Acompafiados de
: » X
los Informes de Ejecucién del Contrato
e Acta de Liquidacion Final del Contrato X
Contratos de Seleccion Abreviada para la
301.25.09 |Adquisicion de Bienes y Servicios Con 2 18 X
Acuerdo Marco de Precios
e Registro de Usuario a la Tienda Virtual del Estado X
Colombiano
e Necesidades X Seleccionar una muestra del 10% por
oC " ia de Verifi L. X cada cuatrienio de aquellas contratos de
onstancia de Veriticacion alto impacto institucional, teniendo como
e Estudio Previo X criterio el objeto y la cuantia, como
o Certificado de Disponibilidad Presupuestal X también aquellos contratos que hayan
i L aportado en la evolucién administrativa,
e Ficha Técnica X financiera y misional de la Alcaldia
o Oficio sobre Revision de Estudio Previo X Distrital.
e Estudios Previos Corregido X
e Documento de Analisis X
e Solicitud de Compra X
e Contrato / Orden de Compra X
301.32 DERECHOS DE PETICION 2 8 X
Solicitud X El Derecho de Peticion es fuente
primaria para la Historia Politica, la
Respuesta X Historia del Derecho y la historia
301.46 INFORMES
301.46.72 |Informes de Gestién Institucional 2 8 X Esta documentacion no cuanta con
valores secundarios que ameriten su
Informe X conservacion total, ya que la serie solo
301.48 INSTRUMENTOS DE CONTROL
301.48.38 [Controles y Registros de Proveedores 2 3 X | Eliminar una vez cumplido el periodo de
- retencion, agotados los valores primarios
o Registro de Proveedores X carece de importancia para
301.58 MANUALES
¥ TACTONT qUE CUETTE COMT VaATOTeS |
301.58.01 |Manuales de Contratacion 2 18 X T

secundarios que ameriten su
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P SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E A.G.| A.C. CT M S E
Manuales de Contratacion Estatal X X conservacion. Evidencia un trabajo
Registro de Socializacion X real'Zii?::nzﬁff:elglaznem?f un_’lm
301.70 PLANES
301.70.02 |Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 X Los Planes Anuales de Adquisiciones
- — son documento de naturaleza informativa
;dFlchg (.1e Recoleccién de Datos del Plan Anual de X de las adquisiciones que se propone
quisiciones obtener la entidad en un plazo
e Plan Anual de Adquisiciones (PAA) determinado. Por lo cual se recomienda
una seleccion cualitativa extrinseca
e Acta de Comité de Contratacion con aprobacion PAA cronoldgica, asi:
Seleccionar un Plan por cada 4 afios de
o Informe de Seguimiento y Evaluacion al Plan produccion documental con la finalidad
PROCESOS CONTRACTUALES
301.75 2 18 X
DECLARADOS DESIERTOS
- . ESta gocumentacion no cuanta com |
o Solicitud del tramite contractual. X valores secundarios que ameriten su
e Comunicacién del CDP X conservacion total, ya que la serie solo
e Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a goza de valores administrativos y
X juridicos. Su tramité no genera
ofertar A
. implicaciones futuras por lo cual
* Propuestas no seleccionadas X cumplido el tiempo de retencion se debe
e Acta de cierre del proceso X eliminar siguiendo los procedimientos
L. . . establecidos para tal fin. El tiempo de
e Resolucion Declaratoria desierta 3 . - -
OFICINA PRODUCTORA : OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGO OFICINA : 302
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO § PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E |AG|[AC. |CT| M S E
302.02 ACTAS
Actas de Consejo Distrital de Archivo de Documento en el que se relacionan las
302.02.47 Barranquilla CDABAQ 2 8 X asesoria§, aprobacio'nes, delibgraciones,
- compromisos y decisiones realizadas por
Convocatoria X el CDABAQ. Articulo 2.8.2.1.8. N°2
Acta de CDABAQ X Conformacion de los Consejos
. . P Departamentales y Distritales de
Memorias, Conceptos, Estudios técnicos X Archivos del Decreto 1080 de 2015.
Registro de Asistencia X
302.02.61 |Actas de Eliminacién Documental 2 8 X Conjunto de documentos en los cuales
— P ETTPR — se evidencia el proceso de eliminacién
Actas de reunion comité institucional de Gestion y o
D o X documental, resultado de la aplicacion
| esertnplen;) p \ fimi X de las disposiciones finales registradas
nventario de documentos a eliminar para series y subseries en Tablas de
Registro de publicacion en sitio web del inventario de Retencion Documental y Tablas de
documentos a eliminar X valoracién documental. Ar'tl’culo 15,
L Acuerdo 004 de 2013.Articulo 15,
Derecho de peticion X Acuerdo 004 de 2013.
Concepto técnico de valoracion
Acta de destruccién y baja de documentos X Teniendo en cuema_gue I_a _Supsene, es
. ) fuente de informacion privilegiada que
Registro Fotografico X permite recuperar la memoria
302.16 CERTIFICADOS
302.16.07 |Certificados de Convalidacién de 2 8 X Teniendo en cuenta que la Subserie, es
T Instrumentos Archivisticos TRD TVD fuem:e:jr:ig‘r);cmua::grﬁg\ﬁ::ﬂ::: que
Certificado de Convalidacion X institucional de la entidad, estos
302.22 CONCEPTOS
Iy Teniendo en cuenta que la subserie |
302.22.04 Conc.el?to,s G13 2URLUEE 0 G T e 2 8 X Conceptos de Evaluacion de
Archivisticos TRD TVD Instrumentos Archivisticos TRD TVD, es
Matriz de Evaluacién TRD/TVD fuente de informacion privilegiada que
Actas de mesas de trabajo evaluacion para X _ permite recuperar |a memoria
convalidacién de instrumentos archivisticos institucional de la entidad, estos
P L. . documentos revisten de valores para la
Concepto Técnico de Evaluacion Final X investigacia Azl SubseHe
. . ., - pelS][]
302.22.06 |Conceptos Técnicos Archivisticos 2 8 X establecido en la memoria descriptiva;
Solicitud Concepto Archivistico X siendo esta cualitativa o cuantitativa y
e bajo los criterios de seleccion aleatorios
Concepto Archivistico . b i o
302.24 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
) OFICIALES
302.24.01 |Consecutivo de Comunicaciones Enviadas 2 8 X C;f\:?ag:Zsuzoc'glr‘]?;f:a'z"ue:::;'S"’t':gs
Copia de comunicaciones oficiales X consecutivo en razén del nimero de
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Acta cierre anual de consecutivo X radicacion y se administran en la unidad
- - - de correspondencia o la que haga sus
Listado de nimeros radicados anulados X veces. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.
opia de las comunicaciones oficiales
302.24.02 |Consecutivo de Comunicaciones Recibidas 2 8 X recibidas que conforman un registro
- — — consecutivo en razén del numero de
Copia de comunicaciones oficiales X radicacion y se administran en la unidad
Actas cierre anual de consecutivo X de correspondencia o la que haga sus
- - - veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001.
Listado de numeros radicados anulados X
302.31 DECLARATORIAS
Declaratorias de Bienes de Interés Cultural TS”iT”d" en Cl;e”gﬂ} que 'Z 3|“bsefie
302.31.01 |de Caracter Documental Archivistico - BIC- 2 8 | x coaratorias de Blenes de Inorés
Cultural de Caracter Documental
CDA Archivistico - BIC - CDA , es fuente de
Solicitud de Declaratoria BIC - CDA X informacion privilegiada que permite
Inventario Documental recuperar la memoria institucional de la
. entidad, estos documentos revisten de
Material de Apoyo valores para la investigacion. Una vez la
Solicitud de inclusion en Lista de Candidatos BIC - Subserie cumpla los tiempos de
CDA retencion contados a partir del cierre del
Concebto Favorable expediente o tramite que le dio inicio, se
P deben transferir al Archivo Histérico para
Lista Indicativa de Candidatos a Bienes de Interés su conservacion total, de acuerdo con lo
Cultural de Caracter Documental Archivistico,LICBIC- establecido en el Decreto 1080 de 2015
CDA del Ministerio de Cultura, en su Capitulo
Acto Administrativo Motivado I, Articulo 2'812'1.'5' De los Archivos
Solicitud PEMP-CDA Generales Territoriales y el Capitulo IX,
olicitu - Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
Plan Especial de Manejo y Proteccién de Caracter secundarias. Ademas, la Ley 594 de
Documental Archivistico -PEMP-CDA 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los
Acto administrativo de declaratoria BIC - CDA documemo.s ?n.gmales D (PORIE
K X valores histéricos no podran ser
Registro de los bienes declarados destruidos, aun cuando hayan sido
como -BIC-CDA-. reproducidos y/o_almacenados mediante
302.46 INFORMES
Informes de Asesoria, Asistencia Técnica y Cumplido su tiempo de retencion en el
302.46.24 |Seguimiento Archivistico a entidades del 2 3 X E’:;Tg’:dge;‘r:rzt:;::T;”:JZZ:;?;“:
Distrito - - - - - valores secundarios que ameriten su
Actas de Asesoria y Asistencia Técnica Archivistica a X X conservacion. La documentacion sera
entidades del Distrito sometida al proceso de eliminacion
Informes de Consejo Distrital de Archivos de eniendo en cuenta que fa subserie, €s
302.46.49 B il CDABJAQ 2 8 X fuente de informacion privilegiada que
AmANGUITA permite recuperar la memoria
Informe Semestral CDABAQ X X institucional de la entidad, estos
Matriz politica Archivistica evaluacién TRD/TVD documentos revisten de valores para la
. . L. investigacion. Una vez la Subserie
Memorias, Conceptos, Estudios técnicos L’uﬁyw&a los tiemgos de retencién
302.46.65 Informes de Eventos de Difusién y 2 3 X archil\)/o central, se elimina la subserie
Capacitaci6n Archivistica teniendo en cuenta que no desarrolla
Estudio de Necesidades X X valores secundarios que ameriten su
Cronograma y Plan de Trabajo conservacion. La documentlac'mn sera
] L . » sometida al proceso de eliminacion
Estrategia de difusién y comunicacion documental de acuerdo con el protocolo
Listados de Asistencia definido poE)Ia Oficinalde Gestion
ocumental.
Memorias del Evento
Evaluaciéon El cierre o etapa de finalizacion de la
X subserie en cada uno de sus
Informe final de evento N ) ’
exnedientes se acredita can el cierre de
. . Cumplido su tiempo de retencion en el
302.46.116 Informes de Seguimiento a Implementacion 2 3 X archivo central. se elimina la subserie,
o del Sistema Integrado de Gestion - SIG teniendo en cuenta que no desarrolla
valores secundarios que ameriten su
Reporte de Indicadores de Gestion X conservacion. La documentacion sera
Visitas de Auditoria X sometida al proceso de eliminacion
. documental de acuerdo con el protocolo
Reporte de No Conformidades X definido por la Oficina de Gestién
Planes de mejoramiento X Documental.
Acciones Correctivas X El cierre o etapa de finalizacion de la
302.47 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Bancos Terminolégicos de Series Tnstrumento archivistico en el cual se
302.47.01 Subseries D 9 tal y 2 8 X registran la definicién de las series y
Ll serlesA os:gmen a e.s - subseries documentales que produce
Banco Terminoldgico de series y subseries X X una entidad en cumplimiento de sus
documentales funciones.
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CODIGO ’ PROCEDIMIENTOS
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j . L. L. Instrumento archivistico de descripcion
302.47.02 |Catalogos de Archivos Historicos Distritales 2 8 X que orienta sobre las colecciones
- - - — documentales que se encuentran en el
Catélogos de Archivos Histéricos Distritales X X Archivo Histérico.
302.47.03 |Cuadros de Clasificacién Documental 2 8 X Son instrumentos archivisticos que
— reflejan la jerarquizacion dada a la
Cuadro de clasificacion documental X X documentacion que produce una entidad,
302.47.04 |Guias de Archivos Histéricos Distritales 2 8 X Instrumento archivistico de descripcion
- — — que orienta sobre las colecciones
Guias de Archivos Histéricos Distritales X X documentales que se encuentran en el
302.47.05 |indices de Archivos Histéricos Distritales 2 8 X Instrumento archivistico de descripcion
— - — — precisa de las series o asuntos de los
Indices de Archivos Historicos Distritales X X documentos que se encuentran en el
. j Instrumento archivistico de control y
302.47.06 |Inventarios Documentales de Archivo Central 2 3 X recuperacion que describe de manera
- exacta y precisa las series o asuntos de
Inventario documental los documentos que se encuentran en el
) ; ) Instrumento archivistico que plasma la
302.47.07 |Planes Institucionales de Archivos — PINAR 2 3 X planeacion de la funcion archivistica, en
— - articulacién con los planes y proyectos
Plan Institucional de Archivos - PINAR X X estratégicos de las entidades.
Mapa de Ruta X
Herramienta de Seguimiento X DECRETO N* 612 DE 2018
Informes de Implementaciéon X Teniendo en cuenta que los PINAR, son
., MSTUTTETIO drermvistito gque PeTTie
302.47.08 |Programas de Gestion Documental - PGD 2 3 X establecer los componentes de la
Politica Archivistica X Gestion Documental, desde la
Procedimientos de Gestion Documental X planeac'onf pro.qumon’ gesno.n’ tramite,
- - - — organizacion, transferencias y
Diagnostico dg N|\{e| de Implementacion de los X disposicion final de los documentos, a
procesos archivisticos partir de la valoracion y/o. Optimiza la
) X . L, L trazabilidad de la informacion producida
Dlagnos.hco de S}sternas de Informacion Institucional X en las diferentes etapas del ciclo vital del
Inventario de Aplicativos y Sl documento independientemente del
Programa de Normalizacién de Formas y Formularios medio .de registro y al.macenam".emo’
. X atendiendo la necesidad de mejora
Electrénicos - =
continua del proceso de gestion
Programa de Documentos Vitales o Esenciales X documental; plantea actividades para
. L ejecutar en las etapas de creacion,
Programa de Gestion de Documentos Electronicos X mantenimiento, difusion y administracion
B n de d tos.
Programa de Archivos Descentralizados X © documentos
Programa de Reprografia X Teniendo en cuenta que los PGD, son
Programa de Documentos Especiales X fuente dellnformacmn pr|V|Ieg|ad'a que
— — permite recuperar la memoria
Plan Institucional de Capacitacion X institucional de la entidad, estos
Programa de Auditoria y Control X documentos revisten de valores para la
— investigacion. Una vez la Subserie
Programas de Gestién Documental — PGD X X cumpla los tiempos de retencion
Acto Administrativo de Aprobacién y Adopcion X contados a partir del cierre del
Informes de Avance e Implementacion - PGD X :3:5:3'iztizgfz'fj:srl\ejft,":ﬁ"or;f:
302.47.09 [Tablas de Control de Acceso 2 3 X Listado de series y subseries
documentales en el cual se identifican
Tabla de control de acceso X X sus condiciones de acceso y restriccion.
302.47.10 |Tablas de Retencién Documental 2 8 | x Agrupacion documental en 1a que se
— conservan los documentos mediante los
Tablas de retencion documental X X cuales se registra la relaboracion,
Acto administrativo de aprobacién de las TRD X actualizacion y tramite de convalidacion
de las Tablas de Retencién Documental
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacién X X de una entidad.
Conceptos Técnicos X Acuerdo N° 004 de 2019
Actas de mesa de trabajo X .
— Teniendo en cuenta que las TRD, son
Actas de Precomité Evaluador de documentos X fuente de informacién privilegiada que
Acta Comité Evaluador de documentos X permite recuperar la memoria
- . L, institucional de la entidad, estos
Certificado convalidacion de TRD X documentos revisten de valores para la
Metodologia de implementacion X investigacion. Una vez la Subserie
Registro de publicacion X X cumpla los tlempos de Tetencmn
. . . X . contados a partir del cierre del
Cerltlﬂcado de inscripcion en el Registro Unico de X X expediente o tramite que le dio inicio, se
Series Documentales deben transferir al Archivo Historico para
302.47.11 |Tablas de Valoracién Documental 2 8 X conservan los documentos mediante los
Tablas de valoracién documental X X cuales se registra la relaboracion,
Diagnostico documental X actualizacion y tramite de convalidacion
9 de las Tablas de Valoracién Documental
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5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO y PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E |AG|[AC. |]CT| M S E
Historia Institucional X - 7;ie [Jne;énguée;d -
Acto administrativo de aprobacion de las TVD X
Acuerdo N° 004 de 2019
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion X
Teniendo en cuenta que las TVD, son
Conceptos Técnico X fuente de informacion privilegiada que
Actas de mesa de trabaio X permite recuperar la memoria
J institucional de la entidad, estos
Actas de Precomité Evaluador de documentos X documentos revisten de valores para la
Acta Comité Evaluador de documentos X investigacion. Una vez la Subserie
. L cumpla los tiempos de retencion
Certificados convalidacién de TVD X X contados a partir del cierre del
Metodologia de implementacion X expediente o tramite que le dio inicio, se
Certificados de inscripcion en el Registro Unico de deben tranSfe.r!r al Archivo Histdrico para
X X X su conservacion total, de acuerdo con lo
Series Documentales sablacido an ol Daccats 1020 do 201E |
302.48 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones Documentos que permiten certificar la
302.48.65 Oficiales 2 3 X | recepcion de los documentos, por parte
= — — de los funcionarios competentes, asi
Planillas de control de comunicaciones oficiales X X como el sequimiento a los tiempos de
302.70 PLANES
302.70.16 |Planes de Conservacién Documental 2 8 X Documento donde se establecen as
acciones a corto, mediano y largo plazo
Plan de conservacién documental X X que tienen como fin implementar los
Acto administrativo de aprobacion X programas, procesos y procedimientos,
i L, L. tendientes a mantener las caracteristicas
Registro de Publicacién en pagina web X fisicas v funcionales de los documentos
Documento que esfablece Tas acciones a
302.70.41 |Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo 2 8 X corto, mediano y largo plazo que tienen
— — como fin implementar los programas,
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo X X estrategias, procesos y procedimientos,
Acto administrativo de aprobacion tendientes a asegurar la preservacion a
. X L L. largo plazo de los documentos
Registro de Publicacion en pagina web X electronicos de archivo. Articulo 12
- ~ Registro del proceso tecnico, |
302.70.51 Pl?nes.de DB EEE0E £ D £l 2 3 X administrativo y legal mediante el cual se
Primarias trasladan los documentos del archivo de
Solicitud de transferencia primaria X X gestion al archivo central, segun los
. X X tiempos de retencion establecidos en
Cronograma de transferencias documentales primarias tablas de retencién documental. Articulo
) ) . 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
Comunicaciones oficiales X X
. REJTSTO UeT protesu eTIto,
302.70.52 Planes de‘ Transferencias Documentales 2 8 X administrativo y legal mediante el cual se
Secundarias trasladan los documentos del archivo
Comunicaciones oficiales X X central al archivo histérico, segun los
Acta de visita Archivo General de la Nacion X tiempos de rete_;r}cnon establecidos en
tablas de retencion documental o tablas
Cronograma de transferencias secundarias X de valoracién documental. Articulo
) ) ) 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
Inventarios documentales de transferencia secundaria X
Teniendo en cuenta que los Planes de
Acta de oficializacion de transferencia Secundaria X Transferencias Documentales son
fuanig dg inf ilaaiada o
OFICINA DE RELACION CON EL
OFICINA PRODUCTORA :
CIUDADANO
CODIGO OFICINA : 303
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ’ PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E |AG|[AC.|]CT| M S E
303.37 ESTUDIOS
. . sz . LOS TSTUUI0S Ue VIETTCION SOIT PETTOUICUS
303.37.01 EStf‘dlos _d,e Medicion .de la Percepcmn de 2 3 X en la vigencia anual. Finalizado el tiempo
Satisfaccion de Usuarios de retencion en el archivo central,
Indicadores de Medicion X seleccionar por muestra sistematica
Informe de Resultados X cronologica el ultimo informe de cada
303.39  |GUIAS
303.39.01 |Guias de Caracterizacion de Ciudadanos 2 8 X Se conserva permanentemente en su
Guia X soporte original, como parte de la
. . a memoria de la Alcaldia Distrital, como
Acto Administrativo de Adopcion X evidencia de la gestion del proceso de
Propuesta de Actualizacion X atencion al ciudadano.
303.46 INFORMES
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5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | ac et m S E PROCEDIMIENTOS
Informes de Seguimiento a la Politica de Serie documental que proporciona
303.46.118 . . . 2 3 X informacion acerca del seguimiento a la
IAtfenCIOI’FI’ all %I.Udadano X Politica de Atencién al Ciudadano
nrorme Feriodico
Informes de Seguimiento de Peticiones, __ Serie documental que proporciona
303.131 |Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias - 2 3 X informacién acerca del seguimiento a los
PQRSD requerlmlent0§ (ie (ljnformacmn, de los
ciudadanos
Informe Periédico X
Informe Semestral de Indicadores X El tiempo de retencién se estableci6
- - siguiendo los parametros de
Recomendaciones de Mejora X la Ley 1437 de 2011 (Codigo de
303.49 INVENTARIOS
TAMETMEMENTE EM ST |
303.49.10 |Inventarios de Tramites y Procedimientos 2 3 X DZ;:S;Z';:;E:; como parte de la
Inventario de Tramites X memoria de la Alcaldia Distrital, como
Inventario de Procedimientos evidencia de la gestion del proceso de
aiencion ol ciudad,
303.70 PLANES
303.70.47 Planes d(Ie'Registrc'a dfel Sistema Unico de 2 3 X Cumplido el tiempo de retencion, esta
Informacién de Tramites SUIT documentacion se elimina dado que
Plan X X su informacion no desarrolla valores
Informe de Registro SUIT secundarios.
303.73 PORTAFOLIOS
N . . . SE€ CONSETva Peranernemente emn su
303.73.04 |Portafolios de Tramites y Servicios 2 8 X soports original, como parte de la
Portafolio memoria de la Alcaldia Distrital, como
Propuesta de Actualizacion evidencia de la gestion del proceso de
alancion ol cindad
303.78 PROGRAMAS
Programas de Difusion de Prestacion de
303.78.26 |Servicios Institucionales y Atencion a la 2 8 X Se conserva permanentemente en su
Comunidad soporte original, como parte de la
memoria de la Alcaldia Distrital, como
Programa X X evidencia de la gestion del proceso de
Cronograma de Trabajo atencion al ciudadano.
Informe de Actividades y Resultados
303.80 PROTOCOLOS
303.80.01 |Protocolos de Atencion al Ciudadano 2 8 X
Se conserva permanentemente en su
Protocolo X X soporte original, como parte de la
Manuales memoria de la Alcaldia Distrital, como
Acto Administrativo de Aprobacion X evidencia de la gestién del proceso de
atencion al ciudadano.
Propuesta de Actualizacion
OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OFICINA PRODUCTORA : P
Y LOGISTICOS
CODIGO OFICINA : 304
5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES F E AG | ac ot m s E PROCEDIMIENTOS
304.02 ACTAS
304.02.05 |Actas de Comité de Bajas de Bienes 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico una vez
e Convocatoria X X cumplido el periodo de retencion. Se
conserva como testimonio de la
o Actas X administracion los Bienes Muebles de la
o Anexos X X Alcaldia Distrital.
304.21 COMPROBANTES
304.21.02 |Comprobantes de Bajas de Bienes Muebles 2 8 X
e Listado de Bienes X Eliminar una vez cumplido el periodo de
o Solicitud de Concepto Técnico X retencion, Esta subserie no posee
valores para la investigacion, debido a
e Registro Fotografico X que la informacion se encuentra
o Informe X contenida en otros documentos tales
. . . como los inventarios generales y actas
e Acta de Comité de Baja de Bienes X expedidas por el comité de inventarios.
e Resolucion de Baja de Bienes
e Comprobante de Baja de Bienes X
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5 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO y PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES F E |AG|[AC. |]CT| M S E
" e ane veZ canpenao e penooo oe |
304.21.04 Cf)mprobantes de Entradas y Salidas de 2 8 X retencion, Esta subserie no posee
Bienes Muebles valores para la investigacion, debido a
e Solicitud X que la informacion se encuentra
e Formato de Salida y/o Ingreso de Bienes X ni?:ﬁ:fi?n ?m.)s documelntosutil‘ism
304.40 HISTORIALES
304.40.02 |[Historiales de Bienes Inmuebles 2 18 X _ Seleccion de los historiales que
— identifiquen bienes inmuebles de interés
e Solicitud X cultural, ya que adquiere un valor de
e Documentos de Inmueble (Certificado de Tradicion, interés cultural y es fuente de
Certificado IGAC, uso del suelo, informe de visita en X informacion para futuras investigaciones
sitio y demas). de un orden histdrico, pues describen las
. 5 caracteristicas del bien inmueble en
e Formato Estudio de Titulo X aspectos estéticos, simbdlicos,
e Avaluo Comercial X arquitectonicos y paisajisticos para una
o Poliza de Amparo X . comunidad. )
Seleccion de los historiales que refieran
e Formato Asignacion de Inmuebles X a bienes inmuebles que hayan sido
304.40.04 [Historiales de Vehiculos 2 8 X Seleccion de historiales de vehiculos
s especializados, toda vez que pueden ser
e Factura de Compra X una fuente de informacién en temas
. i i histdricos y cientificos que permitan
e Documentos del Vehiculo (Tarjeta de Propiedad, X conocer cudles eran las acciones de la
SOAT, Certificado de Tecnicomecanica). entidad en la administracion de un
. L X parque automotor que requirié una
¢ Formato de Asignacion Vehicular X atencion técnico-mecdanica especializada,
304.46 INFORMES
304.46.72 |Informes de Gestién Institucional 1 4 X __ | Fimmar una vez cumplido et periodo de
— retencién. La informacién de esta
e Solicitud X X subserie se consolida en el Informe
o Informe X X Anual de la Alcaldia Distrital, en la
Secretaria de Planeacioén, encargada de
® Anexos X X su consolidacién v presentacion.
Informes de Monitoreo del Circuito Cerrado
304.46.86 [ 1 4 X
de Television
e Copia de Seguridad de Informacion en Disco duro X Seleccion.
DVR
e Informe X X
304.49 INVENTARIOS
304.49.03 |Inventarios de Bienes Inmuebles 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico una vez
o Formato de Asignacion de Bienes X cumplido el periodo de retencion. Se
L . . . conserva como testimonio de la
e Codigo de inventario (Sticker) X X administracion de los Bienes Inmuebles
e Inventario X de la Alcaldia Distrital.
304.49.06 |inventarios de Bienes Muebles 2 8 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
- retencion, previa reproducmon técnica en
e Inventarios X imagenes (Art. 28 Ley 962 de 2005)
304.78 |PROGRAMAS
Programas de Mantenimiento Preventivo
304.78.42 | 09Tt el y 2 | 18 | x
ohecTVOIdErS ENES) Esta subserie es un documento de
caracter administrativo ya que permite
. L llevar el control de los mantenimientos
o Diagndstico X realizados tendiente a garantizar el
cuidado y buen manejo de los recursos, y
asi, propender por la perdurabilidad de
los bienes y equipos de una entidad. En
o Cronograma X los casos que la entidad cuente con
9 equipos especializados, el programa
puede ser una fuente de informacion de
temas cientificos e histéricos que
permitan conocer cuéles eran las
. acciones preventivas que desarrollé la
e Informe Mensual de Mantenimientos X entidad con este tipo de equipos.
CONVENCIONES
Conservacion Total CT FIRMA RESPONSABLE: MARGARITA MONSALVE S.
Eliminacion E
Microfilmacion M FECHA:
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