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AGENCIA DISTRITAL - [VERSION: 3
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| copIGo SECCION CODIGO SUBSECCION coDIGO | SERIE DOCUMENTAL CODIGO |  SUBSERIE DOCUMENTAL TIPOS DOCUMENTALES
[ 100 GERENCIA 0o DOCUMENTOS DE CONSTITUCION 02 ACTAS 01 ACTAS DE CONSTITUCION Acta de consejo
100 GERENCIA 0o ACTAS 02 ACTAS 10 ACTAS DE COMSEJO DIRECTIVO - Acta de consejo
) Infarme
100 GERENCIA 13 INFORMES 09 INFORMES DE GESTION Informea
Comunicaciones
100 GERENCIA 110 QOFICINA ASESORA DE CONTROL 02 ACTAS as ACTAS DEL COMITE DE Acta de comité
INTERMNO CODRDINACION DEL SISTEMA DE Informe
CONTROL INTERNO
05 ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL | - Acta de comité
DE GESTION ¥ DESEMPERO Informe
o7 ACTA. DE REUNION  COMITE Actas por reunion
DISTRITAL DE AUDITORIA ALCALDIA
DISTRITAL DE BARRANQUILLA
100 GERENCIA 110 OFICINA ASESORA DE CONTROL 13 INEQORMES 01 INFORME EIECUTIVO ANUAL DE Infarme
INTERNO AVANCE DEL 5ISTEMA DE CONTROL Comunicaciones
INTERNO DE CADA VIGENCIA
02 INFORME EJECUTIWVO ANUAL DE | - Informe
EVALUACION INDEPENDIENTE DEL | -  Comunicaciones
ESTADD DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO
03 INFORMES DE SEGUIMIENTO AL | -  Informe
| PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION | -  Comunicaciones
AL CIUDADAND
04 INFORMES DE CONTROL |INTERNO Informe
CONTABLE Comunicaciones
as INFORMES DE DERECHOS DE AUTOR | - Informe
| ) Comunicaciones
06 INFORMES DE ATENCION DE QUEJAS, | - Informe

SUGERENCIAS Y
DENUMCIAS

RECLAMOS,

Comunicaciones
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o7 INFORMES DE TRANSPARENCIA ¥ Informe
ACCESO DE LA INFORMACON Comunicaciones
PUBLICA ITA.
0& | INFORME  DERESULTADOS  DEL Informe
MODELD INTEGRADO DE Comunicaciones
PLANEACION -MIPG -GURAG Il |
09 INFORMES DE SEGUIMIENTO AL | Informe
COMITE DE CONCILIACION ' Comunicaciones
10 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS Informe
MAPAS DE RIESGO INSTITUCIONAL Comunicaciones
[ 11 INFORMES DE AUSTERIDAD DEL Informe
GASTO Comunicaciones
12 INFORMES DE SEGUIMIENTO SIA Informe
| OBSERVA Comunicacionas
13 INFORME DE SEGUIMIENTO AL Informe
SECOP Il Comunicaciones
=k 14 INFORME DE INTEGRIDAD Informe
Comunicaciones
i 15 INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL Informe
SOFTWARE Comunicaciones
16 INFORME DEAUDITORIA INTERNA Informa
3 - Comunicaciones
17 INFORME DE EVALUACION POR Infarme
DEPENDEMCIA Comunicaciones
18 INFORME DE ARQUED DE CAIA Infarme
MENOR Comunicaciones
T B 19 INFORME DE SEGUIMIENTOS A Informe
PLANES DE MEJORAMIENTD DE Comunicaciones
CONTROLES DE ADVERTENCIA
100 | GERENCIA 110 OFICINA ASESORA DE CONTROL 20 PLANES, PROGRAMAS Y 04 PROGRAMAS AMLIALES DE Programa de auditoria
INTERNO PROYECTOS AUDITORIA Comunicaciones
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10

PLANES DE AUDITORIA

Plan de auditaria

Carta de representacion
Evaluacian de Auditores
Internos

Informe de auditoria interna
Redaccion de Hallazgos
Acciones Caorrectivas,
preventivas y acciones de
Mejora

Seguimiento Plan de
Mejaramiento

Reunion de Apertura y Clerre
Comunicaciones

11

PLAN DE AUDITORIA A LA GESTION
FOR DEPENDENCIA

Infarmes
Comunicaciones

100 GERENCIA

110

OFICINA ASESORA DE CONTROL
INTERMND

24

REPCRTES

01

REPORTES DE POSIBLES ACTOS DE
CORRUPCION

Informe
Comunicaciones

100 GERENCIA

120

OFICINA JURIDICA

0L

ACCIONES

CONSTITUCIONALES

01

ACCIONES DE REPARACION

Demanda

Notificacionas
Contestacian

Fallo

Recurso de impugnacidn

02

ACCIONES DE TUTELA

Demanda

Notificaciones
Contestacion

Fallo

Recurso de impugnacion

ACCIONES POPULARES

Demanda

Motificaciones
Contestacion

Falle

Recurso de impugnacicn

100 GERENCIA

120

QEICINA JURIDICA

02

ACTAS

02

ACTAS DEL COMITE DE
CONCILIACION ¥ DEFENSA |LDICIAL

Radicado

Acta de comité
Informe
Anexos

08

ACTAS DEL COMITE DIRECTIVO

Acta de comité
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Infarme

100 GERENCIA

120

OFICINA JURIDICA

AUDITORIAS DE ENTES DE
CONTROL

Frograma de auditoria
Infarme de auditoria
Plan de mejoramiento
Comunicaciones

100 GERENCIA

120

OFICINA JURIDICA

06

CONCEPTOS

01

CONCEPTOS JURIDICOS

Concepto juridico
Solicitud de concepta
Comunicaciones

100 GERENCIA

120

OFICINA JURIDICA

PETICIONES, QUEJAS ¥
RECLAMOS

co

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Formato Peticiones, Quejas vy
Reclamos
Respuesta

100 GERENCIA

120

OFICINA JURIDICA

22

PROCESOS

01

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Aute de apertura de Indagacion
preliminar

Auto de apertura de
investigacion disciplinaria
Acta de diligencia

Auto de pliego de cargos
Auto Sustanciacion
Citacion

Comunicacion
Declaracian

Infarme de Apertura
Investigacian Disciplinaria
Informe Cierre investigacion
Disciplinaria

Informe Secretarial
Motificacion

Prueba

Descargo

Fallo Primera Instancia
Fallo Segunda [nstancia
Resclucion de Recurso de
Reposicion

Solicitud de antecedentes
Solicitud de pmebas_

02

PROCESOS JURIDICOS

pemanda
Contestacion de la demanda
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Poder

Comunicaciones

Pruebas

Fallo
Recursos de Impugnacion

00

100 GERENCIA 120 OFICINA JURIDICA 25 RESOLUCIONES . Resoluciones anuales
200 ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 02 ACTAS o7 ACTAS DEL COMITE EVALUADOR DE Acta de comite
OFERTAS Informe
200 ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 08 CONTRATOS 01 CONTRATOS DE INTERVENTORIA COP
RP

Estudio Previo

Analisis del ector

Solicitud de Presentacion de
propuesta

Propuesta

Cedula de Cludadania

Registro Unice Tributario
Certificade  de Antecedentes
Disciplinarios

Certificado de Responsabilidad
Fiscal

Formato Unico de Hoja de Vida
Certificacion Bancaria
Certificade  de  existencia y
representacidn legal
Certificados de pagos seguridad
social

Acto administrativo de apertura
de licitacion™®*

Pliego de condiciones**

Adenda

Acto administrativo de clerre de
licitacian®*

ACto administrativo de
adjudicacian de licitacian**
Contrata/comunicado de

aceptacion de oferia
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paliza de Cumplimiento
Aprobacion de garantias de
cumplimiento
Naotificacion de supervisor
Informe de supervision
Cuenta de Cobro
Dtro si
Acta de Cesidn
Acta de terminacion
Acta de suspension
Acta de reinicio
Acta de liquidacion
Informe de suparvision
presunto incumplimiento
20{!_ ADMINISTRATIVA ADMIMNISTRATIVA 08 CONTRATO 02 CONTRATO DE OBRA
200 ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 08 CONTRATO 03 CONTRATDO DE PRESTACION DE
SERVICIOS
200 ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 02 CONTRATO 04 CONTRATO DE SUMINISTRO |
200 ADMINISTRATIVA ADMIMISTF{_ATIVA 08 CONTRATO 05 CONTRATO INTERADMINISTRATIVO
200 | ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 08 CONTRATO 5] CONTRATO DE SEVICIOS
PROFESIONALES ]
200 ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 16 INVEMTARIOS 01 INVENTARIOS DE ELEMENTOS DE Inventario de elemantas
CONSUMOD
16 INVENTARIOS 0z INVENTARIOS DE ELEMENTOS Inventario de elementos
DEVOLUTIVOS
16 INVENTARIOS 03 INVENTARIOS DE BIENES, MUEBLES, Farmato o solicitud de bienes
ENSERES Y EQUIPOS | Acta de entrega de bienes
Acta de baja de bienes
1 Registro de entrega y recibo de
' bienes
informe de Inventario de blenes
200 ADMINISTRATIVA ADMINMISTRATIVA 20 PLANES, PROGRAMAS Y 01 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
~ PROYECTOS
200 ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 20 PLANES, PROGRAMAS ¥ 02 PLAMES AMLUIALES DE
N . PROYECTOS ADQUISICIONES
200 ADMINISTRATIVA 210 GRUPOD ADMINISTRATIVO Y DE 02 ACTAS 04 ALCTAS DEL COMITE DE Acta de Comité
TALENTO HUMAND CONVIVENCIA LABORAL INFORME |
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[ 200 ADMINISTRATIVA | 210 GRUPO ADMINISTRATIVO ¥ DE 12 HISTORIAS LABORALES 0o HISTORIAS LABORALES |
TALENTO HUMAND

= Resalucidn de Nombramiento
Comunicacign Oficial de
Nombramiento

- Aceptacion de Nombramiento

- HOJA DE VIDA SIGEP

- DOCUMENTO DE IDENTIDAD

- CERTIFICADD DE EDUCACION
CERTIFICADO DE
ANTECEDENTES
AFILIACION ERS Y CAlA DE
COMPEMNSACION
EXAMEN MEDICO DE INGRESO
PERICDICOS Y DE RETIRD

- COMUNICACIONES

- SOLICITUD DE VACACIONES

- TRAMITEY PAGOD DE
CESANTIAS

- ACTA DE ENTREGA DEL CARGOD

- EXAMEN MEDICO
OCUPACIONAL POSTERIOR AL
INGRESD, INCAPACIDADES

- CARTA DE RENUMNCIA
CARTA DE ACEPTACION DE
RENUMCIA

- LICGUIDACION DE
PRESTACIOMES SOCIALES ;

200 ADMINISTRATIVA 210 | GRUPOADMINISTRATIVO Y DE 20 PLANES, PROGRAMAS ¥ 05 PLANES DE BIENESTAR - COMUNICACIONES
TALENTO HUMANG | PROYECTOS A L o

200 ADMINISTRATIVA 210 GRUPO ADMINISTRATIVO Y DE 20 PLANES, PROGRAMAS ¥ 13 PROGRAMA DE INDUCCION ¥ - Programa de induccién
TALENTO HUMANO PROYECTOS REINDUCCION - Comunicaciones
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200 ADMINISTRATIVA 210 GRUPD ADMINISTRATNVG Y DE 20 PLAN ESTRATEGICO DE 14 PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO POLITICA DE GESTION
TALENTO HUMANO TALENTO HUMANGC PETH HUMAND PETH HLIMAMA,
200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPD FINANCIERO 04 CERTIFICADOS 01 CERTIFICADD DE DISPOMNIBILIDAD COPp
] PRESLIPLIESTAL
200 ADMIMNISTRATIVA 220 0s COMPROBANTES a1 COMPROBANTE DE EGRESD Comprobante de Egreso
GRUPO FINANCIERO
I 200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPO FINANCIERD 05 COMPROBANTES 02 COMPROBANTE DE INGRESOS Comprobante de ingreso
200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPD FINAMNCIERO o7 CONCILIACIONES BﬂNCﬂRIﬂE on Ewtractos bancarios
Conciliacidén bancarias
200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPD FINAMNCIERO 09 CUENTAS DE COBRO oo DDG
Cuenta de cobro —Factura
Convenia
Certificacion bancaria
Regjstro Unico Tributario
Planila de pago de Seguridad
Social
Decreto
200 ADMINISTRATIVA 210 GRUPO FINANCIERD 10 DECLARACION DE 01 DECLARACION DE IMPUESTOS A LAS FORMATO DE DECLARACION DE
IMPUESTOS WENTAS IMPUESTOS
200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPD FINANCIERO 10 DECLARACION DE 02 DECLARACION DE INDLUSTRIA, FORMATO DE DECLARACION
L _ (. IMPUESTOS COMERCIO, AVISOS Y TABLEROS
200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPO FINANCIERD 10 DECLARACION DE 03 DECLARACION DE RETENCION EN LA FORMATD DE DECLARACION
- IMPUESTOS FUENTE
200 ADMIMISTRATIVA 220 GRUPO FINANCIERD 11 ESTADOS FINANCIERDS Do ESTADOS FINANCIEROS
BALANCE GENERAL
MNOTA A LOS ESTADOS
i FINANCIEROS
?Dﬁ ADMINISTRATIVA 220 GRUPO FINANMCIERO 13 INFORMES 13 INFORMES DE EIECUCION Informe de movimienta de i
FINANCIERA ¥ PRESUPLESTAL (CDB) cuentas
Informe de caja menor
Informe de cuentas por pagar

#3 BARRANGQUILLA.GOV.CO
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- Informe de activos fijos |
Informe de resenvas (
presupuestales

- informe de ejecucidn  de

| Programa Anual de Caja— PAC
Informe de ejecucidn  de
ingresos
Informe de pagos realizados
Informe de procesos de
contratacion

- Informe de pago de nomina

200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPD FINAMNCIERO 13 INFORMES 14 INFORME DE SERVICID A LA DELIDA - Informe de serviclo a la deuda

- Reporte del Sistema Estadistico
Unificado de Deuda (SEUD)

200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPD FINAMCIERD 16 LIBROS OFICIALES DE 01 LIBRO DE DIARIO - Libro de Diario
CONTARILIDAD :
200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPO FINANCIERD 16 LIBROS OFICIALES DE 02 LIBRO MAYOR Y BALANCE - LIBRO MAYOR Y BALANCE
CONTABILIDAD
200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPO FINANCIERD 17 NOMINA 0o - Plantilla de liguidacion de
noamina

. Causacidn de ndmina

4 Orden de paga

= Movedades de ndmina

- Resolucidn de vacaciones

- Incapacidades

- Liguidacion de apores

) | parafiscales |

—EE}D .ﬁ.DMINISTRATI'I.-’.é\ 220 GRUPO FINANCIERD 20 | PLANES PROGRAMAS Y Da PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO RESOLUCION DE

PROYECTOS | DE CAJA PROGRAMALCION
PRESUPLIESTAL

- Infarme de ejecucian
presupuestal

200 ADMINISTRATIVA 220 GRUPO FINANCIERD 23 REGISTROS REGISTRO QPERACIONAL DE CAIA - RESOLUCIOM DE APERTURA DE

01 MENOR CAJA MENOR

SOPORTE DE GASTOS
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- CONTROL DE PAGOS POR CAJA
MENOR
- REEMBOLSO DE GASTOS POR
CAJAMENOR
200 ADMIMISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS (4] Tabla de retencion documental
ARCHIVISTICOS - Cuadro de clasificacicn
documental
Modelo de requisitos para la
gastion de documentos
electronicos
Tabla de cortrol de acceso
feglamento interng de archivo
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS 01 BANCO TERMINOLOGICO DESERIESY | - Banco terminaldgico
ARCHIVISTICOS SUBSERIES - BANTER - Acta de Aprobacidn
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS 02 CUADRD DE CLACIFICACION - Cuadro de clasificacidn
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL -CCD Documental
.9513
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS 03 INVENTARIC DOCUMENTAL DE - inventario Documental
ARCHIVISTICOS ARCHIVO CENTRAL
04 INVENTARIO DOCUMENTAL DE - Inventario Documeantal
ARCHIVD DE GESTION
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS 05 MODELD DE R.Ei'.l_l...liSlTDS PARA LA MORECQ
ARCHIVISTICOS GESTION DE DOCUMENTOS - Acta de Aprobacion
ELECTROMICOS
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS 06 PROGRAMA DE GESTION - PGD
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL - Actade aprobacidn
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS a7 TABLA DE CONTROL DE ACCESOTCA | - TCA
ARCHIVISTICOS Acta de aprobacion
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS 08 - TABLA DE RETENCION - Tabla de retencion documental
ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL TRD - Introduccion
- Acta de aprobacidn
= Acto administrativo de
convalidacion
200 ADMINISTRATIVA 230 GESTION DOCUMENTAL 15 INSTRUMENTOS (02 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIND - MActa de Aprobacion
ARCHIVISTICOS PINAR - Cronograma de
nglemenracién
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&5 BARRANQUILLA.GOV.CO
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_200 ADMINISTRATIVA 240 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 28 SISTEMA DE GESTION DE 0o Manual de calidad
CALIDAD Acta de revisidn gerencial

- Mapa de procesos

. Procedimientos del SGC

- Listado maestro de registros y

_ ; documentos
200 ADMINISTRATIVA 250 GRUPD SEGURIDAD Y SALUD EN EL 02 ACTAS 0s ACTAS DE COMITE PARITARIO DE | - Actas de comité
TRABAIO ) SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJQ Ii
200 | ADMINISTRATIVA 250 GRUPO SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL 20 PLANES, PROGRAMAS Y 15 PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y | -  Registro de perfiles
TRABAID PROYECTOS SALUD EM EL TRABAID gpidemiolégicas

- Conceptos de  examenes
médicos de ingreso, periddicos
y de retiro.

- Resultados de mediciones y |
menitoreo a los ambientss de
trabajo.

- Registro de capacitaciones,
formacidn y entrenamiento en
88T

- Registro da suministro de
entrega de EPP.

Actas y  seguimientos de
reintegro,  reubicacién  y/fo
reasignacion de actividades por
restriccion o recomendaciones
medico laboral.

Informes de Gestidn de Riesgos,
actas de seguimiento y gestion
ARL.

- Infarme de condiciones de
salud

- Reporte de investigacion de
siniestros vy enfermedades
laborales

300 OFICINA DE 310 GRUPO DE PROYECTOS DE 20 PLANES, PROGRAMAS Y 17 PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA B Proyecto
INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA PROYECTOS - Comunicaciones
' | - Cronograma |

Barranquilla.Colombia
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OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA

o0 |

310

GRUPO DE PROYECTOQS DE
INFRAESTRUCTURA

20

PLANES,
PROYECTOS

PROGRAMAS Y

18

PROYECTDS DE INFRAESTRUCTURA

MENORES

Proyecto
Comunicaciones
Cronograma

300 OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA

320

GRUPO DE PARQIUES, PLAZAS Y
PAISANSMO

20

PLANES, PROGRAMAS Y

PROYECTOS

PROGRAMA TODOS AL PARQUE

Programa todos al pargue
Comunicacionas
Cronograma

HASTA FASE &

14

PROGRAMAS DE MANTEMIMIENTO

DE LIMPIEZA DE PARCUES

solicitud de limpieza
Comunicaciones oficiales
Registro fotografico

Fichas técnicas

Cronograma de actividades
Plan de accion

Visita del programa guarda
pargues

Bitdicora del programa de
guardapargues

Encuestas de satisfaccion
Informe de tabulacion de
encuestas

300 OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA

GRUPD DE PARQUES, PLAZASY
PAISAIISMO

27

SOLICITUDES DE PODAS Y
TALAS EN PARQUE

oo

Splicitud de podas y talas
Comunicaciones oficiales
Registro fotografico

300 OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA

320

GRUPO DE PARQUES, PLAZASY
PAISAIISMO

29

SOLICITUDES DE Us0
TEMPORAL DE PARCIUES

0a

solicitud de uso temporal
Comunicaciones oficiales
Registro fotografico

300 OFICINA DE
INFRAESTRUCTURA

330

GRUPD DE PROYECTOS DE
RECURSOS HIDRICOS

20

PLAMES, PROGRAMAS Y

PROYECTOS

11

PROGRAMAS DE GESTION

5ISTEMAS HIDRICOS

DE

Ficha técnica

Acta de visita a los Sistemas
Hidricos

Reglstro fotogréfico

Acta de Entrega de Sitio
Acta de Vecindad
Informes de Interventoria.
Acta de Reumdn

Control de Asistencia
Informe de gestion del
Supervisor
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- Acta de Inicio

- Acta de acuerdo de Precio

- Acta de suspension

- Acta de reinicio

= Acta de terminacion

- Acta de liguidacion

- Acta de recibo parcial

- Acta de visita técnica

= Acta de avance semanal

- Acta parcial de interventoria

- Acta modificatoria
Acta de recibo final de obra
satisfactoria

- Acta de ajustes de precics

- Acta de recibo definitivo de
interventoria

300 OFICINA DE 240 PARTICIPACION CIUDADANA, 02 ACTAS o8 ALCTAS DE COMITE - Actas de atencidn a la

INFRAESTRUCTLIRA comunidad
- Actas de Satisfaccidn (encuesta)

Comite Locales de Pargue
300 QFICINA DE 340 PARTICIPACION CIUDADANA 13 INFORMES 17 INFORME SEMESTRALES ~ Informe de comité locales de

INFRAESTRUCTURA Parques
- Cronograma de Instalacién de

camités anual
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CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: &
‘ DE INFRAESTRUCTURA EF}%%;,;DE;E APROB:

[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
| OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

! CCoDIGO SERIES / SUBSERIES MEDIO RETENCION | DISPCSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
D |5 (5b DOCUMENTALES TECNOLOGICD | AG AC cT E s |
OF | DE | PDF ‘
|
100 | 01 | 01 | DOCUNMENTOS DE 1 2 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de
CONSTITUCION retencion
100 [ 02 | 00 | ACTAS .
00| 02| 10 | ACTAS DEL CONSEJO 2 10 X Transferir al Archivo Histdrico una vez cumplido el periodo de
DIRECTIVO retencion. Se conserva por contener informacion sobre las decisiones
- Acta de consejo de nivel estratégico para el funcionamiento de la entidad.
- Informe
100 | 13 | 00 | INFORMES | 1
100 | 13 | 08 | INFORMES DE GESTION 2 10 A Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencian.
Informe Se conservan por ser el informe de gestion del gerente, que consolida
- Comunicacionges la informacion técnica, financiera y operativa de la entidad.
||

CONVENCIONES:

Cédigo; D = Dependencia / Oficina Productora; S = Serie Documental, Sb = Subserie Decumental
Retencion: AG = Archive de Gestion; AC = Archivae Central

Disposicion final: CT = Conservacian total; E = Eliminacion; S = Seleccidn

PROFESIONAL ESPECIALIZADO: o FECHA DE ELABORACION; 02/12/2024
Gestion de Archivo
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A \ AGENCIA DISTRIIAL
O INFRAMSTRUCTURA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

\ CODIGO: GA-F10

VERSION: 6

FECHA APROB. 07/03/2024

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

‘ OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

F CODIGO SERIES / SUBSERIES MEDIO [ RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO |
D [ S [ 8b DOCUMENTALES TECNOLOGICO | AG [ AC [ CT | E ] 5 |
% | 02 | 00 | ACTAS B _|
110 | 02 05 | ACTAS DEL COMITE DE 1 10 X Transferir al Archive Historico una vez cumplido el periodo
COORDINACION DEL SISTEMA de retencién. Se conserva como festimonic de la gestion
DE CONTROL INTERNOC de control interno de la entidad.
Acta de comite
Informe
110 | 02 06 | ACTAS DEL COMITE 2 10 X Transferir al Archive Historico una vez cumplido el periodo
INSTITUCIONAL DE GESTION de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
¥ DESEMPENO institucional de la entidad.
Acta de comite
L Informa
110 | 02 07 | ACTA DE REUNION COMITE 2 10 X Transferir al Archivo Histdrico una vez cumplido el periodo
DISTRITAL DE AUDITORIA de retencidn. Se conserva como testimonio de fa gestion
ALCALDIA  DISTRITAL DE institucional de la entidad.
BARRANQUILLA
110 13 00 INFORME
110 13 01 INFORME EJECUTIVO ANUAL 1 10 Transferir al Archivo Histarico una vez cumplide el periodo
DE AVANCE DEL SISTEMA DE de retencion. Se conserva como testimonio de fa gestion
CONTROL INTERNO DE CADA de control interno de |2 entidad.
VIGENCIA
Informe
Comunicaciongs
110 | 13 02 | INFORME DE EVALUACION 1 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplide el periodo
INDEPENDIENTE DEL ESTADO de refencidn. Se conserva como testimonio de la gestion
DEL SISTEMA DE CONTROL de control interno de la entidad.
INTERNO
Informe
Comunicaciones 1

Barranquilla.Colombia
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cODIGO; GA-F10

AGENCIA DISTRTAL ~VERSION
Aj\ 1 FRASTRUCTURA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION:
FECHA APROB: 07/03/2024
110 | 13 03 | INFORME DE SEGUIMIENTO 1 10 Transferir al Archivo Histdrico una vez cumplido el periodo
AL PLAN ANTICORRUPCION Y de relencion. Se conserva como testimonio de la gestion
ATEMNCION AL CIUDADANG de control interno de la entidad.
- Informe
- Comunicaciones
110 | 13 04 | INFORMES DE CONTROL 1 10 Transferir al Archivo Histarico una vez cumplido el periodo
INTERNO CONTAELE de retencion, Se conserva como lestimonio de la gestion
Informe de control interno de la entidad
- Comunicaciones ol i
110 | 13 05 | INFORMES DE DERECHOS D | 1 10 Transferir al Archive Hisiérico una vez cumplido el periodo
AUTOR | de retencién. Se conserva como testimonio de la gestion
Informe de control interno de la entidad.
y Comunicaciones —
110 | 13 068 | INFORMES DE ATENCION DE 1 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo
QUEJAS, SUGERENCIAS Y de retencion. Se conserva como testimeonio de la gestién
RECLAMOS, DENUNCIAS de control interno de la entidad.
Informe
Comunicaciones
110 | 13 07 | INFORMES DE 1 10 Transferir al Archivo Histarico una vez cumplido el periedo
TRANSPARENCEA Y ACCESO de retencion. Se conserva como testimonio de la gestién
DE LA INFORMACION de control interno de la entidad.
PUBLICA ITA
Informe
| Comunicaciones — P
110 | 13 08 | INFORME DE RESULTADOS 1 10 Transferir al Archivo Histérnico una vez cumplido el periodo
DEL MODELO INTEGRADO DE de retencion. Se conserva comeo testimonio de la gestion
PLANEACION ¥ GESTION - de control interno de la entidad.
MIPG- FURAG Il
Informe
(" Comunicaciones =
110 | 13 09 INFORME DE SEGUIMIENTC 1 10
AL COMITE DE CONCILIACION

Barranquilla.Colombia
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A) AGENCIA DISTRTAL
DE INFRAESTAUETUM

‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GA-F10

VERSION: 6

i FECHA APROB: 07/03/2024

PLANES DE MEJORAMIENTO
DE CONTROLES DE

110 | 13 10 | INFORMES DE SEGUIMIENTO 1 10 Transferir al Archive Historico una vez cumplido el periodo
A LOS MAPAS DE RIESGOS de retencion. Se conserva como testimonic de la gestion
INSTITUCIONAL de control interno de la entidad.
- Informe
- Comunicaciones
110 | 13 11 INFORMES AUSTERIDAD DEL 1 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el pericdo
GASTO de retencidn. Se conserva como testimonio de la gestion
Informe de control interno de |a entidad,
Comunicaciones
110 | 13 12 INFORMES DE SEGUIMIENTO 1 20 Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo
AL SIA OBSERVA de retencion. Se conserva como testimonio de |a gestion
Informe de control interno de la entidad.
) I Comunicaciones
110 | 13 13 | INFORME DE SEGUIMIENTO 1 10 Transferir al Archivo Histonico una vez cumplido el periodo
AL SECOF I de refencion. Se conserva como testimaonio de la gestian
de control interno de la entidad.
Informe
- Comunicaciones
11071 13 14 INFORME DE INTEGRIDAD 1 10 Transferir al Archivo Histarico una vez cumplido el periodo
de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
de control interno de la entidad.
10 | 13 | 15 INFORME DE CUMPLIMIENTO 10 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el pericdo
DE SOFTWARE de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
de control interno de la entidad.
110 | 13 16 | INFORME DE AUDITORIA 10 X Transferir al Archive Historico una vez cumplido el pericdo
INTERMA de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
de control interno de la entidad.
110 | 13 | 17 INFORME DE EVALUACION 10 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo
FOR DEPENDENCIA de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
de control interno de la entidad.
110 | 13 18 INFORME DE ARQUEG 10 X Transferir al Archive Historico una wez cumplido el periodo
DECAJA MENOR de retencion. Se conserva como testimonio de la gestian
o de contrel interno de la entidad.
110 13 19 INFORME DE SEGUIMIENTO A (i} X Transferir al Archivo Histornico una vez cumplido el periodo

de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
de control interno de la entidad.
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CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRTAL B |
)¢ WFRASSTRUCTURA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6

FECHA APROB: 07/03/2024

ADVERTENCIA Bl

110 | 20 | 00 | PLANES, PROGRAMAS Y Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo

PROYECTOS [ de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
| . . | de control interno de la entidad. B
110 | 20 04 | PROGRAMAS ANUALES DE 1 10 X Transferir al Archive Historico una vez cumplido el periodo

AUDITORIA de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion

Programa de auditoria de control interno de |a entidad.
Comunicaciones

110 | 20 10 |- PLAN ANUAL DE 1 10 A Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo
AUDITORIA INTERNA de retencion. Se conserva como testimonio de Ia gestion
Carta de Representacion de control interno de la entidad.
Evaluacidon de Auditores
Intermos

Informe de Auditoria Interna
Redaccion de Hallazgos
Acciones Correctivag,
Preventivas v Acciones de
Mejora

- Seguimiento Plan de
Mejoramiento
Reunion Aperfura /Cierre

110 | 20 | 11 | PLANDE AUDITORIA A LA 1 T Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo
GESTICN FOR DEPENDENCIA de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
de cantrol interno de la entidad.
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| CODIGO: GA-F10
\mmm DSTRIAL VERSION. 6

OE INFRAESTRUCTURA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA APROB: 07/03/2024

Transferir al Archivo Histdrico una vez cumplido el periodo
de retencion. Se conserva como testimonio de la gestion
de control interno de |a entidad.

110 | 24 | 00 | REPORTES

110 | 24 | 01 | REPORTES DE POSIBLES 1 10 | X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo
ACTOS DE CORRUPCION de retencidn. Se conserva como testimenio de la gestion
Informe de control interno de la entidad.

Comunicaciones =

CONVENCIONES:

Codigo; D = Dependencia / Oficina Productora; S = Serie Documenial; 5b = Subserie Documental
Retencion: AG = Archivo de Gestian; AC = Archiva Central

Disposicion final: CT = Conservacion folal, E = Eliminacion; S = Seleccion

_;ti-__.-_ f:i,i'_i;: _'---I-'-+':I e

PROFESIONAL ESPECIALIZADO: i FECHA DE ELABORACION: 02/12/2024_
Gestion de Archivo
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CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL s VERSION: 6
DE INFRAESTRUCTURA E?'g;gugi APROB

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO SERIES / SUBSERIES MEDIO ~ RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D 5 | 8b DOCUMENTALES TECNOLOGICO | AG AC cT E ]
oF | DE PDF

20 | 01 | 00 | ACCIONES
CONSTITUCIONALES

120 | 01 | 01 | ACCIONES DE REPARACION 2 | 10 X Conservacion Total Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el
periodo de retencion, Se conserva como testimonio de las acciones
Demanda tomadas por la entidad en defensa de sus intereses.

Maotificaciones
Contestacion

Fallo
Recurso de impugnacion | B
120 | 01 | 02 ACCIDNES DE TUTELA 2 10 | X Conservacion Total se Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el
periodo de retencion, Se conserva como testimonio de las acciones
Demanda tomadas por la entidad en defensa de sus intereses.
Motificacicnes
Contestacion
Fallo
| Recurso de impugnacion _ -
| 120 | 01 | 03 ACCIONES POPULARES 2 10 X Conservacion Total se Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el
periodo de retencion. Se conserva como testimonio de las acciones
- Demanda tomadas por la entidad en defensa de sus intereses.
- Notificaciones
Contestacion
- Falle

Recurso de impugnacion

120 | 02 | 00 | ACTAS
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CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL ::ifl::apﬁoa
DE INFRAESTRUCTURA S0
120 | 02 | 02 | ACTAS DEL COMITE DE 2 10 Conservacion Total se Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el
CONCILIACION Y DEFENSA periodo de retencién. Se conserva como testimonio de las acciones
JUDICIAL tomadas por la entidad en defensa de sus intereses.
Radicado
Acta de comite
Informe
120 | 02 | 06 | ACTAS DEL COMITE 2 10 Conservacion Total se Transferir al Archivo Histdrico una vez cumplido el
DIRECTIVO periodo de retencion. Se conserva por contener informacion sobre las
decisiones de nivel estratégico para &l funcionamiento de la entidad
Acta de comite
- Informe
120 .- 03 | 00 | AUDITORIAS DE ENTES DE 2 10 Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion.
CONTROL
Programa de auditoria
Informe de auditoria
Plan de mejoramiento
| - Comunicaciones
120 | 06 | 00 | CONCEPTOS = -
120 | 06 | 01 | CONCEPTOS JURIDICOS 2 5 Conservacion Total se Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el
' periodo de retencién. Se conserva por contener informacion sobre |as
Concepto juridico decisiones de nivel estratégico para el funcionamiento de la entidad.
- Solicitud de concepto
Comunicaciones =
120 | 19 | 00 | PETICIONES, QUEJAS Y 2 8 Seleccionar muestra representativa del 10% de produccién documental
RECLAMOS anual para transferir al Archivo Histdrico
- Formato Peticiones, Quejas
y Reclamos
Respuesta
120 | 22 | 00 | PROCESQOS

Barranquilla.Colombia
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CODIGO: GA-F10
VER :
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL FEc:ngBAPRDB
DE INFRAESTRUCTURA PECio oF :
120 | 22 | 01 | PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 10 | X | | Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion. Se
- Auto de apertura de ' conserva como testimonio de la gestion de control disciplinario y ejercicio
indagacion preliminar de la transparencia en el servicio publico de los funcionarios de la entidad.

- Auto de apertura de
investigacion disciplinaria ,
Acta de diligencia
Auto de pliego de cargos
Auto Sustanciacion '
Citacion

- Comunicacion
Declaracidn
Informe Apertura
Investigacion Disciplinaria
Informe Cierre
Investigacion Disciplinaria
Informe Cierre de
Investigacion Disciplinaria
Informe Secretarial
Motificacion
Prueba
Recurso de Apelacion
Recurso de Reposicion
Resolucién Recurso de
apelacion
Juramentada
Descargo
Fallo Primera Instancia

- Fallo Segunda Instancia

- Resolucion de Recurso de
Reposicion
Solicitud de antecedentes
Solicitud de pruebas

120 | 22 | 02 PHOCESOS JURIDICOS 2 5 X Censervacion Total se Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el

- Demanda periodo de retencion. Se conserva por contener informacion sobre las

decisiones de nivel estratégico para el funcionamiento de la entidad,

Barranquilla.Colombia &3 BARRANGUILLA.GOV.CO



CODIGO: GA-F10
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL p bk
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB!
‘ 07/03/2024
-~ Contestacion  de  la )
demanda
- Poder
- Comunicaciones
- Pruebas
- Falle
- Recursos de Impugnacién -
120 | 25 | 0D | RESOLUCIONES 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion, Se
- Resolucion consenva como testimonio de las decisiones de |a entidad con relacion a su
| funcionamiento interno v externo.

CONVENCIONES:

Codigo: D = Dependencia f Oficina Productora; $ = Serie Documental; Sb = Subserie Documental DF: Documento Fisico DE: Documento Electrénico, pfd
Retencion: AG = Archiva de Gestidn; AC = Archivo Central

Disposicion finak CT = Conservacion total, E = Eliminacion; 8 = Seleccion

o, S S A=
s A= B g pesar
AR LR

PROFESIONAL ESPECIALIZADO: = FECHA DE ELABORACION: 02/12/2024
Gestion de Archivo
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cODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6
DE INFRAESTRUCTURA E?;EE'SU%E APROB:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIES / SUBSERIES MEDIO RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES TECNOLOGICO
D =] Sh AG AC cT E s

DF | DE | PDF

200 02 | 00| ACTAS | |
200 02 | 07 | ACTAS DEL COMITE | 2 10 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion,
| EVALUDOR DE OFERTAS
- Acta de comite
| Informe . _ S B
[ 200 08 | 00 | CONTRATOS . | I R
[ 200 08 | 01 | CONTRATOS DE l 2 18 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion. Se
! INTERVENTORIA elimina por contener informacion que inciden en la fransformacion del
; - Certificado de paisaje e infraestructura de la ciudad.
disponibilidad presupuestal Las transferencias primarias y secundarias se deben realizar siguiendo el
Registro presupuestal protocole de transferencia. En el proceso de valoracion se tuvo en cuenta
- Esludio previo lo establecido en el articule 55 de 1993: Articulo 55- de la prescripcian de
- Analisis del sectar las acciones de la responsabilidad contractual la accién civil derivada de las
- Solicitud e presentacion de acciones y omisiones a que se refiere los articulos 50, 51, 52 y 53 de esla
propuesta ley prescribira en terminos de veinte (20) affos, contados a partir de la
- Propuesta pcurrencia de esios. La accion disciplinaria prescribe diez (10) afios. La
- Cédula de ciudadania accion penal prescribird en veinte (20) anos.
Registro Unico tributario
- Cerificado de “*Tipes documentales de uso para procesos licitatorios o concurso de
antecedentes disciplinarios merito
- Certificado de
responsabilidad fiscal
Formato Gnico de hojas de
vida
Certificacion bancaria
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AGENCIA DISTRITAL
DE INFRAESTRUCTURA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GA-F10

] 07/03/2024

FECHA DE APROE:

-

Certificado de existencia y
representacion legal
Certificacion de  pagos
seqguridad social

Acto  administrative  de
apertura de licitacion™
Pliego de condiciones**
Adenda™

Acto administrativo de
cierre de licitacion™

Acto  administrative de
adjudicacion de licitacion™
Contrato

Péliza de cumplimiento
Comprobante de pago de
estampillas

Informe

Certificado de aportes
parafiscales

Orden de pago
presupuestal

Acta de terminacion

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta de liguidacion
Estudios y Documentas
Previos

Certificado de
disponibilidad presupuestal
Proyecto de pliegos de
candiciones

Resolucion de apertura
Pliegos de condiciones
definitives/invitacion
Comunicacion oficial

Barranquilla.Colombia
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CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6
DE INFRAESTRUCTURA ggfgygﬂgﬁ APROB:

‘ - Propuesta contratista
, Informe de evaluacion
Resolucion de adjudicacion
- Acta de audiencia
- Contrato/Comunicacién de
Aceptacion de Oferta
- Registro presupuestal
- Garantia Gnica de
cumplimiento
- Aprobacion de garantia
unica de cumplimiento
|- Motificacion de supervisor i
| - Acta de inicio
Informe de supervision
- Cuenta de cobro
[ - Oftrosi
- Acta de cesion
- Acta de terminacion
anticipada y liquidacion
- Acta de suspension
- Acta de Ligquidacién
- Informe de supervision |
presunto incumplimiento

200 08 |02 | CONTRATO DE OBRA |2 18 Seleccionar muestra representativa del 10% de produccion decumental
- Certificado de | anual, mediante el sistema aleatorio simple, para conservar en el Archivo
disponibilidad presupuestal Histarico.
, - Registro presupuestal
Estudio previo En el proceso de valoracion se tuvo en cuenta lo establecido en el articulo
- Analisis del sector 55 de 1993: Articulo 55- de la prescripcion de las acciones de la
Solicitud de presentacion responsabilidad contractual la accion civil derivada de las acciones y
de propuesta omisiones a que se refiere los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
- Propuesta prescribird en términos de veinte (20) anos, contados a parlir de la
- Cedula de ciudadania ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribe diez (10) anes.
- Registro tnico tributario La accion penal prescribira en veinte (20} afios.
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[ ‘ o - CODIGO: GA-F10
VERSION: 6
AGENCIA DISTRITAL l TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e B APROE
DE INFRAESTRUCTURA PEAADE :
= Certificado de | *“*Tipos documentales de uso para procesos licitatorios o concurso de |

antecedentes disciplinarios merito
Certificado de
responsabilidad fiscal

- Formato lnico de hoja de
vida
Certificado de existencia y
representacion legal
Certificacion Bancaria
Certificacién de pagos
seguridad social
Acto administrativo de
apertura de licitacion

- Pliego de condiciones™” |

- Adenda™

- Acto administrativo de
cierre de licitacion®™
Acto administrativo de |
adjudicacion de licitacion™*
Contrato
Péliza de cumplimiento
Comprobante de pagode | |
estampillas

- Informe

- Cerlificado de aporte a
parafiscales '

- Orden de pago

| presupuestal

' - Acta de Terminacién

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta de liquidacion
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AGENCIA DISTRITAL
DE INFRAESTRUCTURA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGOD: GA-F10

\VERSION: 8

FECHA DE APROB:
Q7032024

200 08 |03 | CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS

Certificado de
disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal
Estudio previo

Analisis del sector

Solicitud e presentacion de
propuesta

Propuesta

Cédula de ciudadania
Registro Unico tributario
(RUT)

Certificado de
antecedentes disciplinarios
Certificado de
responsabilidad fiscal
Formato anico de hojas de
vida

Certificado de existencia y
representacion legal
Certificacion bancaria
Certificacion de  pagos
seguridad social

Acto  administrative  de
apertura de licitacion**
Pliego de condiciones™
Adenda™

Acto  administrative  de
cierre de licitacién**

Acto  administrativo de
adjudicacion de licitacion®~
Contrato

Poliza de cumplimignto

Seleccionar muestra representativa, del 10% de produccion documental
anual, mediante el sistema aleatorio simple, para conservar en el Archivo
Histarico.

En el proceso de valoracion se tuvo en cuenta lo establecido en el articulo
55 de 1993: Articulo 55- de la prescripcion de las acciones de la
responsabilidad contractual la accién civil derivada de las accicnes y
omisiones a que se refiere los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
prescribird en términos de veinte (20) afios, contados a partir de la
ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribe diez (10) anos.
La accion penal prescribira en veinte (20) afios,

~Tipos documentales de uso para procesos licitatorios 0 concurso de
merito
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| CODIGO: GA-F10 |

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | VERSION. 6

FECHA DE APROCE:
DE INFRAESTRUCTURA 07/03/2024 |

Comprobante de pago de
estampillas

Informe

Certificado de  aportes
parafiscales
l - Qrden de pago
presupuestal

- Acta de terminacion

' , - Acta de suspension

Acta de reinicio

- Acta de liguidacion ; . e _
200 0B | 04 | CONTRATOS DE 2 18 X Seleccionar muestra representativa, del 10% de produccion documental

SUMINISTRO anual, mediante el sistema aleatorio simple, para conservar en el Archivo
- Certificado de Histdrico.
disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal | En el proceso de valoracion se tuvo en cuenta lo establecido en el arliculo
Estudio previo 55 de 1993: Arliculo 55- de la prescripcion de las acciones de la
Analisis del sector responsabilidad contractual la accion civil derivada de las acciones Y
Solicitud De presentacion omisiones a que se refiere los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley
de propuesta prescribird en términos de veinte (20) afos, coniados a parir de la
- Propuesta ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribe diez (10) afios.
- Ceédula de ciudadania La accion penal prescribira en veinte (20) afios.
Registro Onico tributario 2 :
(RUT) e Ipos documentales de uso para procesos licitatorios o concurse de
- Certificado de merito

antecedentes disciplinarios
- Certificado de |
responsabilidad fiscal
- Formato tinico de hojas de !
vida
Certificado de existencia y
representacion legal
Certificacién bancaria
Certificacidn de pagos ,
sequridad social |
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CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6
DE INFRAESTRUCTURA 553;30025 APROB:

- Acto administrativo de
| apertura de licitacion™
| - Pliego de condiciones™*
| - Adenda™
- Acto administratvo de
cierre de licitacion®*
Acto administrativo de
adjudicacion de licitacién™
Contrato
- Pdliza de cumplimiento
Comprobante de pago de 1
estamplllas
| - Informe
' - Certificado de aportes a
parafiscales |
- Orden de pago
présupuestal
- Acta de terminacian
- Acta de suspension
- Acta de reinicio
- Acta de liquidacion

200 08 |05 | CONTRATOS 2 18 Seleccionar muestra representativa, del 10% de produccién documental

INTERADMINISTRATIVOS anual, mediante el sistema aleatorio simple, para conservar en el Archivo
- Certificado de Historico.

disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal En el proceso de valoracién se tuvo en cuenta lo establecido en el articulo

Estudio previo 55 de 1993: Articulo 55- de la prescripcion de las acciones de la
- Analisis del sector ' responsabilidad contractual la accién civil derivada de las acciones y
- Solicitud de presentacian omisiones a que se refiere los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley

de prepuesta prescribird en términos de veinte (20) afos, contados a pariir de Ia
- Propuesta ' ocurrencia de los mismos. La accien disciplinaria prescribe diez (10) afos.
- Cedula de ciudadania La accion penal prescribira en veinte (20) anos.

Certificado de existencia y

epresentacion lega

Barranquilla.Colombia 5% BARRANGUILLA.GOV.CO



| copiGo: GA-F1o

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6

"FECHA DE APROB:
DE INFRAESTRUCTURA 07/03/2024

[~ Registro tnico tributario
{RUT)
Certificado de
antecedentes disciplinarios
| |- Certificado de 1
responsabilidad fiscal
Formato Unico de hoja de
vida
Certificado de idoneidad
- Certificacién bancaria
- Certificacion de pagos
| sequridad social
Contrato
Paliza de garantia
Recibo de pago de
Impuestos
- Plan de inversidn inicial
- Comunicaciones
informe de interventoria
Prorroga
- Otrosi _
200 08 | 06 | CONTRATOS DE SERVICIOS
PROFESICNALES
- Certificado de
disponibilidad presupuestal
- Registro presupuestal
- Estudio previo
1 - Analisis del sector ‘
- Solicitud e presentacion de
propuesta
- Propuesta J
l - Céduladeciudadania |
- Reaqistro unico tributario
| (RUT)

Barranquilla.Coloambia 5 BARRANQUILLA.GOV.CO




CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 8
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB:

| 07/03/2024

Certificado de | | ‘ —
antecedentes disciplinarios
Certificado de
responsabilidad fiscal
Formato Unico de hojas de
vida
Certificado de existencia ¥
representacion legal
Certificacion bancaria
Certificacion de pagos
seguridad social
Acto administrative de
apertura de licitacién®™
Pliego de condiciones™

- Adenda™

- Acto administrativa de
cierre de licitacion™*
Acto  administrative de
adjudicacién de licitacion*™*
Contrato
Péliza de cumplimiento
Comprobante de pago de
estampillas

- Informe

- Cerficado de apores
parafiscales
Orden de pago
presupuestal

- Acta de terminacion
Acta de suspensian
Acta de reinicio
Acta de liguidacion

200 | 16 | 00 | INVENTARIOS

Barranquilla.Colombia #3 sARRANQUILLA.GOV.CO




CODIGO: GA-F10

INSTITUCIONAL

Barranqguilla.Coloambia

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EEE:TE:APRDB
DE INFRAESTRUCTURA Arsthtirei
200 16 | 01 | INVENTARIOS DE 10 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, la informacion
ELEMENTOS DE CONSUMO contenida en esta serie no presenta relevancia para posteriores
-Inventarios de elementos investigaciones historicas o culturales.
El proceso de eliminacion debe contemplar. Verificacion de disposicion
final de eliminacion en TRD, cumplimiento de retencién, elaboracion y
presentacian de inventario y sustentacion ante comité institucional de
gestion y desempenio, aprobacion de comite y publicacion en pagina web
y destruccion fisica de los archivos,
Los tiempos de retencion asignados en su valoracion primaria se ampara
en el Articulo 28, ley 926 de 2005
200 16 | 02 | INVENTARIO DE 10 Eliminar una vez cumplide el periodo de retencién, la informacién
ELEMENTQS DEVOLUTIVOS contenida en esta serie no presenta relevancia para posteriores
-Inventario de elementos investigaciones histéricas y cullurales.
El proceso de eliminacién debe contemplar: Verificacion de disposicion
final de eliminacion en TRD, cumplimiento de retencién, elaboracion y
presentacion de inventario y sustentacién ante comite institucional de
gestién y desempeno, aprobacion de comité y publicacion en pagina web
y destruccion fisica de los archivos.
Los tiempos de retencion asignados en su valoracion primaria se ampara
en el Articulo 28, ley 828 de 2005
200 16 | 03 | INVENTARIOS DE BIENES 10 Cumplido el tiempo de retencion realizar seleccion de un inventario
MUEBLES, ENSERES Y general anual consolidado generado cada cinco anos
EQUIPOS
- Formato o solicitud de
bienes
- Acta de entrega de bienes
- Acta de baja de bienes
- Registro de entrega y recibo
de bienes
- Informe de inventario de
bienes
200 | 20 | 00 | PLANES
200 20 | 01 | PLAN ESTRATEGICO 10 Transferir al Archivo Histdrico una vez cumplido el periodo de retencion.

Se conserva por ser el documento orientader de |a estrategia y las

&% BARRANQUILLA.GOV.CO




[ CODIGO: GA-F10 ‘
VERSION: 6
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL i OE e
FECH OB
DE INFRAESTRUCTURA il
] -Plan estratégico - '. acciones institucionales de la entdad. Las transferencias primariasy |
-Comunicaciones | segundarias se deben realizar siguiendo el protocolo de transferencia que
' , determine |a agencia. -
200 20 | 02 | PLANES ANUALES DE 2 10 X Transferir al Archivo Histdrico una vez cumplido el periodo de retencion
. ADQUISICIONES Se conserva como testimonio de la planeacién administrativa y
. -Plan de adquigiciones presupuestal en materia de compra y contratacion de bienes y servicios
| para el adecuado funcionamiento de la entidad

CONVENCIONES:

Cédigo: D = Dependencia / Oficina Productora; S = Serie Documental; Sb = Subserie Documental, DF: Documento Fisico, DE: Documento Electranico, A Pdf: Archivo pdf
Retencion: AG = Archiva de Gestion; AC = Archivo Central

Disposicion final: CT = Conservacian total, E = Eliminacion, § = Seleccitn

—

Jogfgioan R

PROFESIONAL ESPECIALIZADO: FECHA DE ELABORACION: 02/12/2024
Gestion de Archivo

Barranquilla.Colombia 3 BARRANGQUILLA.GOV.CO
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' - CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6 %
DE INFRAESTRUCTURA EEE;;DEE APROB:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO

CcoDIGD SERIES f SUBSERIES MEDIO RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTC
DOCUMENTALES TECNOLOGICO FINAL
D 5 |8 AG AL cT E s
| b DF | DE | POF

210 | 02 | 00 | ACTAS

210 | 02 | 04 | ACTAS DEL COMITE DE 2 10 X | Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion,
CONVIVENMCIA LABORAL
Acta de comité

- Informe
210 | 12 | 00 | HISTORIAS LABORALES 2 78 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el perindo de retencion.
Se conserva como testimonio de la gestion de administracién de personal |
Resolucidn de Nombramiento de la entidad.

Comunicacién  Oficial de
| Nombramiento

Aceptacién de Nombramiento

« Hoja de vida SIGEP
« Documento de identidad

« Certificados de
educacion
+« Certificados de |

antecedentes
« Afiliaciones y

modificaciones EPS y : '

Caja de compensacion ;
= Examen de Ingreso,

periodicos y de retiro

Barranguilla.Colombia #% BARRANGUILLA.GOV.CO




o - l CODIGO. GA-F10
VERSION: 6
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL e BEAPROE
| DE INFRAESTRUCTURA deohiadcls : |
« Comunicados internos y v ] o o
externos
s Solicitud de vacaciones
» Liguidacion de
vacaciones
« Tramite y pago de
cesantias
« Acta de entrega cargo.
Examen médico

ocupacional posterior al
ingreso, Incapacidades
« (Carta de renuncia

« Carta aceptacion
renuncia
o Liguidacidn de

| prestaciones sociales

(270 [ 20 | 00 | PLANES, PROGRAMAS Y

PROYECTOS
210 | 20 | 05 | PLANES DE BIENESTAR 2 10 X | Transferir al Archive Histérico una vez cumplido el periode de retencion. |
Se conserva como testimonio de la gestién de administracion de personal
Plan de bienestar | - de la entidad,
Comunicaciones o /= — - -
210 | 20 | 13 | PROGRAMAS DE 2 10 A Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. La infarmacion de
INDUCCION Y esta serie carece de relevancia para posteriores investigaciones
REINDUCCION historicas.
Programa de induccion 1
- Comunicaciones

Barranguilla.Colombia #'3 BARRANQUILLA GOV.CO




CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL | TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6 B
‘ DE INFRAESTRUCTURA ‘ g%g;gﬂgi APROB:

210 | 20 (14 PLAN ESTRATEGICO DE
| TALENTO HUMANO

1 - Politica de  gestion
humana
' - Comunicaciones

CONVENCIONES:

10 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Se conserva como
| testimonio de la gestion de administracion de personal de la entidad.

Cédigo: D = Dependencla / Oficina Productora; S = Serie Documental; Sb = Subserie Documental DF: Documento Fisico, DE. Documento Electrdnico, A pdf

Retencion: AG = Archivo de Gestion; AC = Archive Central
Disposicién final: CT = Conservacion total; E = Eliminacion; S = Seleccion

i L

.Ta'\. - __'|".-_"'_ [ L= -_-..

PROFESIONAL ESPECIALIZADO:
Gestion de Archivo

FECHA DE ELABORACION: 02/12/2024

Barranquilla.Colombia S BARRANQUILLA.GOV.CO
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CODIGO: GA-F10
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL YERaed
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROE:
' 07/03/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
| OFICINA PRODUCTORA: GRUPO FINANCIERO

CODIGOD SERIES / SUBSERIES | MEDIO [ RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO )
D s | s DOCUMENTALES TECNOLOGICO AG AC CT E 5 ==
b DF | DE | POF ‘ ‘

220 | 04 [ 00 | CERTIFICADOS

220 | 04 | 01 | CERTIFICADOS DE 2 5 ¥ . Conservacion total
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

| -Certificado de disponibilidad
e presupuestal )
220 | 05 | 00 | COMPROBANTES x Conservacion total

220 | 05 | 01 | COMPROBANTES DE 2 10 X Conservacion total.
EGRESO

-Comprobante de egreso
220 | 05 |02 | COMPROBANTES DE 2 10 X Conservacion total
INGRESO

| -Comprobante de ingresc
220 | 07 | 00 | CONCILIACIONES 2 8 X Conservacitn total d.
BANCARIAS -

Extractos bancarics
| - Conciliacion bancaria !
220 | 09 | 00 | CUENTAS DE COBRO 2 5 b Conservacion total.

. 0DG | J

Barranquilla.Colombia FP BARRANGQUILLA.GOV.CO




| CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL s
DE INFRAESTRUCTURA | FECHA DE APROB:
\ ‘ 07/03/2024

Convenio

{  Cuenta de cobro Factura i
Certificacion bancaria "

| - Registro Unico Tributario
I Planilla de pago de
Sequridad Social

__ - Decrsto _
220 10 | D0 | DECLARACIONES DE X Conservacion total
IMPUESTQS

220 | 10 | 01 | DECLARACIONES DE I 2 | 8 X Conservacion Total

| IMPUESTO A LAS VENTAS

-Formato de Declaracion de
: impuesto

220 | 10 | 02 | DECLARACIONES CE 2 8 X Conservacian total
INDUSTRIA, COMERCIO,
AVISOS ¥ TABLEROS

-Formato de Declaracian de
impuesto =
220 | 10 | 03 | DECLARACIONES DE 2 8 X Conservacion total
RETENCION EN LA
FUENTE 1

-Formato de Declaracion de - | 1

impuesto PR ] (N ¢ !

220 | 11 | 00 | ESTADCS FINANCIEROS 2 8 X Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion.

! Se conserva como testimanio de la gestion financiera y contable de la

Estados financieros entidad.

Balance general

Nota a los estados

; : financieros i
220 | 13 | 00 | INFORMES

Barranquilla.Colombia i% BARRANGQUILLA.GOV.CO




- o CODIGO: GA-F10
VERSION: 6
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB:
| 07/03/2024
| —
320 | 13 | 13 | INFORMES DE EJECUCION ' o 2 10 X | Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion. |
FINANCIERA Y | | Se conserva como testimonio de la gestion financiera y presupuestal de
PRESUPUESTAL (CDB) la entidad.

Informe de movimiento

de cuentas

Informe de caja menor

| - Informe de cuentas por
pagar
Informe de activos fijos

- Informe de reservas
presupuesiales
Informe de ejecucion de
Programa Anual de Caja

- PAC

- Informe de ejecucion de
ingresos
Informe de pagos
realizados

Informe de procesos de |
contratacion
Infforme de pago de

némina
220 | 13 | 14 | INFORMES DEL SERVICIO 2 5 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion.
DE LA DEUDA Se conserva como testimonio de la gestion de acreencias de la entidad

con la Macion.

Informe del servicio de la
deuda |
Reporte del Sistema
Estadistico Unificado de |
Deuda (SEUD) |
720 | 16 | 00 | LIBROS OFICIALES DE
CONTABILIDAD

Barranquilla.Colombia #% BARRANQUILLA.GOV.CO




T CODIGO: GA-F10
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL il
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB:
07/03/2024 I
[ 220 | 16 | 01 | LIBRO DIARIO 10 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. La informacion de
esta serie no contiene informacion de relevancia para posteriores
-Libro diario investigaciones historicas o culturales. El contenido informativo se
consolida en otros documentos e informes de 1a entidad
220 | 16 | 02 | LIBRO MAYOR Y 18 Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion,
BALANCES
-Libro mayor y balance
220 | 17 | 00 | NOMINAS 78 Transferir al Archivo Histarico una vez cumplido el periodo de retencion,
Se conserva como testimonio de la gestion de administracion de personal
de |la entidad
Plantilla de liquidacion de
nemina
Causacion de nomina
Orden de pago
Novedadas de nomina
Resolucion de
vacaciones
Incapacidades
- Liguidacion de apories
parafiscales
220 | 20 | 00 | PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS
220 | 20 | 08 | PROGRAMA ANUAL 5 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. La informacion de
MENSUALIZADC DE CAJA esta serie no tiene relevancia para posteriores investigaciones histéricas
|' y culturales.
Resolucicn de
Programacion
Presupuestal
Informe de ejecucion
presupuestal |

Barranquilla.Colombia #% BARRANQUILLA.GOV.CO




CODIGO: GA-F10 —l
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL | VERRIONIS |
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB: ‘

0710312024

1220 | 23 | 00 | REGISTROS

220 | 23 | 01 | REGISTRO DE ' 2 10 N Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. La informacién de
CPERACIONES DE CAJA esta serie no conliene informacion de relevancia para postenores
' MENOR investigaciones histdricas o culturales. El contenido informativo se

consolida en otros documentos & informes de la entidad.
- Resolucion de apertura
de caja menor
Soporte de gastos
- Proyecto de rasolucion |
- Control de pagos por caja ,
menor
Reembolso de gastos por
caja menor
- Reembolso de gastos por
caja menor

CONVENCIONES:
Cédigo: D = Dependencia / Oficina Productora, S = Serig Documental; Sh = Subserie Documental, OF: Documento Fisico, DE: Documenta Electronico, A pdf
Retencion: AG = Archive de Gestidn, AC = Archivo Central

Disposicion final: CT = Conservacion total, E = Eliminacion; 5 = Seleccion

PROFESIONAL ESPECIALIZADD: FECHA DE ELABORACIDN: 02/12/2024
Gestion de Archivo
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CODIGO: GA-F10 '

Barranquilla.Colombia #5 BARRANQUILLA.GOV.CO

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION:@
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB: ]
07/03/2024
|
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO GESTION DOCUMENTAL
CONGO = SERIES / SUBSERIES MEDIO RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S Sh DOCUMENTALES TECNOLOGICO AG AC CT. | E &
| | DF | DE | pdf |
230 | 15 [ 00 | INSTRUMENTOS z 5 X Eliminar una vez cumplido &l pericde de retencion. La informacion de esta
ARCHIVISTICOS serie no contiene informacion de relevancia para posteriores
investigaciones histéricas o culturales. El contenido informativo se
. consolida en otros documentos e informes de la entidad.
230 | 15 |01 | BANCO TERMINOLOGICO
| DE SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES
-Banco Terminolégico
| -Acta de aprobacion _
230 {15 |02 | CUADRO DE 2 10 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. La informacion de esta
CLASIFICACION serie no contiene informacién de relevancia para posteriores
COCUMENTAL investigaciones histdricas o culturales. El contenido informativo se
-Cuadro de Clasificacion consaolida en otros documentos e informes de la entidad.
Documental
Acta de aprobacién -
230 | 15 | 03 | INVENTARIOS 2 10 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. La informacion de esta
DOCUMENTAL DE serie no contiene informacion de relevancia para posteriores
ARCHIVO CENTRAL investigaciones histdricas o culturales. El contenide informativo se
-inventario documental L consolida en otros documentos e informes de |a entidad.
230 | 15 | 04 | INVENTARIOS 2 8 X Eliminar una vez cumplido el perioda de retencidn. La informacion de esta
| DOCUMENTALES DE serie no contiene informacion de relevancia para posteriores
ARCHIVOS DE GESTION investigaciones historicas o culturales. El contenido informativo se
-Inventario consolida en otros documentos & informes de la entidad.
-Documental
230 | 15 | 05 | MODELO DE REQUISITOS 2 o X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. La informacion de esta
PARA LA GESTION DE | serie no contiene informacion de relevancia para posteriores




o CODIGO. GA-F10
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERDIHING
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB:
07/03/2024
DOCUMENTOS H‘lﬁestiganmnes histdricas o culturales. El contenido informativo se
ELECTRONICOS consolida en otros documentos e informes de la entidad.

Modelo de requisitos
Actas de aprobacion
230 | 15 | 06 | PROGRAMASDEGESTION '
| DOCUMENTAL

-Programa de  Gestion
Documental

- Acta de aprabacion [

230 | 156 | 07 TABELA DE CONTROL 2 8 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. La informacion de esta
DE ACCESO | serie no contiene informacién de relevancia para posteriores
Tabla de control de | investigaciones historicas o culturales. El contenido informativo se
acceso | consolida en otros documentos e informes de la entidad,
- Acta de aprobacién |
230 | 15 | 08 | TABLA DE RETENCION | 2 8 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. La informacian de esta
DOCUMENTAL serie no contiene informacion de relevancia para posteriores
- Tabla de retencion investigaciones historicas o culturales. El contenido informative se
documental consolida en otros documentos e informes de la entidad
Introduceion
Normas de funciornes y .
oficinas

Acta de aprobacion
Acto administrative de
convalidacion |

Barranquilla.Colombia #3 BARRANQUILLA.GOV,CO




! _ i N CODIGO: GA-F10 |
AGENCIA DISTRiTAi— TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB
07/03/2024
230 | 15 9 | PLAN INSTITUCIONAN DE 2 8 A Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion
| ARCHIVOS Se conserva como testimonio de la gestion financiera y contable de la
PINAR entidad.
-Acta de Aprobacion
-Cronograma de
Implemeantacién , a _|
CONVENCIONES:

Codigo: D = Dependencia / Oficina Productora; S = Serie Documental, Sb = Subserie Documental, DF: Documento Fisico, DE: Documento Electrénico, A pdf
Retencién: AG = Archive de Gestion; AC = Archivo Ceniral
Disposicion final CT = Conservacion total; E = Eliminacitn; S = Seleccion

PROFESIONAL ESPECIALIZADOD: FECHA DE ELABORACION: 02/12/2024
Gestion de Archivo

Barranquilla.Colombia &5 BARRANQUILLA.GOV.CO
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B ) - CODIGO: GA-F10
VERSION: 8
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL = A DEAPRGE
DE INFRAESTRUCTURA | 07/03/2024 |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA o
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES / SUBSERIES MEDIO [ RETENCION | DISPOSICICN FINAL | — PROCEDIMIENTO ]
D] S | Sb DOCUMENTALES | TECNOLOGICO [ AG | AC | cCT E s |
DF | DE PDF
. | | | - ————
l_zim' 28 | 00 | SISTEMA DE GESTION DE 2 8 X | Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencion.
. CALIDAD Se conserva como testimonio de la gestion financiera y contabile de la
-Manual de calidad entidad.
-Acta de revision gerencial
-Mapa de procesos
-Procedimientos del SGC
-Listado maestro de registros

i y documentos ,

CONVENCIONES:

Cédigo: D = Dependencia / Oficina Productora; S = Serie Documental; Sb = Subserie Documental, DF: Documento Fisice, DE: Documento Electronice, A pdf
Retencion: AG = Archivo de Gestion; AC = Archivo Central

Disposicion final: CT = Conservacion total; E = Eliminacion; 8 = Seleccion

PROFESIONAL ESPECIALIZADO: FECHA DE ELABORACION: - 02/12/2024
Gestion de Archivo

Barranquilla.Colombia &5 BARRANQUILLA.GOV.CO
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[ CODIGO: GA-F10

AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6
DE INFRAESTRUCTURA EEESH;D%E APROB:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO SERIES ( SUBSERIES MEDIO RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTO Bl
DOCUMENTALES TECNOLOGICO FINAL - |
D 5 5 AG AC cT E | ] — -
b DF | DE | POF
| | |

(250 | 02 | 00 | ACTAS [ | | |
| | 250 | 02 | 09 | ACTAS DEL COMITE DEL | 2 18 X Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion.

(- COMITE PARITARIO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO |
Acta de comite
A - Informe _ ) L
250 | 20 | 15 | SEGURIDAD Y SALUD EN 2 1B X Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion.
EL TRABAJO Se conserva como testimonio de |a gestian institucional de |a entidad en
Documentos SG-SST materia de clima laboral, seguridad en el trabajo, medicina labora,
Resultados de prevencion y atencion de riesgos, accidentes, incidentes.

mediciones y monitorec a

los ambientes de trabajo | '
- Registro de capacitacion,

formacion

entrenamientc en S5T.

Registro del suministro

de entrega de EPP

Actas |

Informes de Gestion de

Riesgos.

Informes de condiciones

de salud. | , | |

Barranquilla.Colombia % eARRANQUILLA.GOV.CO




’7_ o - o [CODIGO" GA-F10 1
L AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 6 B
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB:
i 07/03/2024
| - Reporte e investigacen | | | | T ] ' o - ==
de siniestros " ‘ |
1 enfermedades. _ ‘ _ _
CONVENCIONES:

Cadigo: D = Dependencia / Oficina Productora; § = Serie Documental; Sb = Subserie Dogumental DF: Documento Fisico, DE: Documento Electronico, A pdf
Retencion: AG = Archivo de Gestion; AC = Archivo Central
Disposicion final: CT = Conservacion total; E = Eliminacion; S = Seleccion

PROFESICNAL ESPECIALIZADO: _ FECHA DE ELABORACION; 02/12/2024
Gestion de Archivo

Barranquilla.Colombia &% BARRANQUILLA.GOV.CO



02/12/2024


_ ‘\_ |_ o T CODIGO: GA-F10
".. ) e ' e
‘% 10 AGENCIA DISTRITAL VERSION: 6
J% BN EiNvRAgSTRUCTURA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
¢l FECHA APROB: 07/03/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFRFKESTFUCTURA

CODIGO SERIES / SUBSERIES [ MEDIO RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO |
D 5 DOCUMENTALES TECNOLOGICO [ AG AC ot E s . |
D | DE |F'DF
st F | l : |
[[300 [ 02 [00]ACTAS | S SR (S S P ]

CONVENCIONES:

Cadigo: D = Dependencia / Oficina Productora; $ = Serie Documental; Sb = Subserie Documental, DF: Documento Fisico, DE: Documento Electronico, A pdf
Retencién: AG = Archivo de Gestion; AC = Archivo Central

Disposician final; CT = Conservacion total; E = Eliminacion; S = Seleccion

PROFESIONAL ESPECIALIZADG: heF FECHA DE ELABORACION. __ 02/12/2024
Gestion de Archivo
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CODIGO: GA-F10
'\ l'
S
_ %ﬁ &?&Pﬁ%&&é“ﬂ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VI 2
v .,a’ W FECHA APROB: 07/03/2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFRAESTRUCTURA o
coDIGO | SERIES / SUBSERIES MEDIO [ RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO ]
D | &8 ‘ 1 DOCUMENTALES TECNOLOGICO AG AC CT ‘ E S
| | 0 | DE | PDF
| i b | F
310 [ 20 | 00 | PLANES, PROGRAMAS Y
| PROYECTOS
310 | 20 | 17 | PROYECTOS DE 2 10 X | Transferir al Archive Historico una vez cumplido
INFRAESTRUCTURA el pericdo de retencién. Se conserva como
Froyecto testimonio de la gestidn misional de la entidad.
Comunicaciones
) Cronograma 0 B [ . L
310 | 20 | 18 | PROYECTOS DE 1 3 A Transferir al Archivo Histérice una vez cumplido
INFRAESTRUCTURA el periado de retencion. Se conserva como
MENORES testimonio de la gestion misional de la entidad
-Proyecto
-Comunicaciones |
-Cronograma . -
CONVENCIONES:

Cédigo: D = Dependencia / Oficina Productora; § = Serie Documental; Sb = Subserie Documental, DF: Documento Fisico, DE: Documento Electronico, A pdf
Relencion: AG = Archive de Gestion; AC = Archivo Central

Disposicion final: GT = Conservacian total; E = Eliminacion; S = Seleccion

PROFESIONAL ESPECIALIZADC,

FECHA DE ELABORACION: _02/12/2024
Gestion de Archivo

Barranquilla.Colombia
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N

AGENCIA DISTRITAL
DE INFRAESTRUCTURA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: GA-F10

VERSION:8

FECHA APROB: 07/03/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PARQUES, PLAZAS Y PAISAJISMO

CcODIGO

D

5

Sb

SERIES / SUBSERIES
DOCUMENTALES

MEDIO RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

TECNOLOGICO AG AC cT

D | BE | PDF
F

E

5

320

20

00

PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

320

20

09

PROGRAMA TODOS AL
PARQUE
- Programa todes al parque
- Comunicaciones
Cronograma
Plancs de disefios
- Disefos
Bitacoras

Transferir al Archive Historico una vez cumplido el
periodo de retencion. Se conserva como testimonio
de la gestidn misional de la entidad.

320

20

14

PROGRAMAS DE
MANTENIMIENTO DE
LIMPIEZA
- Solicitud de limpieza
Barridos
Corte de césped
- Jardineria
- Podas
- Fumigacion
- Comunicaciones oficiales
- Registro fotografico
- Fichas técnicas
- Cronograma de
actividades
Bitacoras

Transferir al Archivo Histarico una vez cumplido el
periodo de retencion. Se conserva como testimonio
de la gestion misional de la entidad.

320

27

00

SOLICITUDES DE PODAS Y
TALAS SOLO EN PARQUES
- Solicitud de podas vy talas
- Comunicaciones oficiales
Registro fotografico

Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el
periodo de retencion. Se conserva como testimonio
de la gestion misional de la entidad.




[ CODIGO: GA-F10

!‘a\ ﬂmﬁgﬁgﬂﬂ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSIDNES
FECHA APROB: 07/03/2024

320 | 29 | 00 | SOLICITUDES DE USO | B2 10 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el
TEMPORAL DE PARQUES periodo de retencion. Se conserva como testimonio
Solicitud de uso temporal de la gestion misional de la entidad.

Comunicacicnes oficiales
Registro fotografico
Actas de sociallzacion
Actas de entrega de
parque

- Spcializaciéon  inicio  de
obra

- Acta de asistencia

- Encuesta de Satisfaccion

CONVENCIONES:

Cadigo: D = Dependencia / Cficina Productora; S = Serie Documental; Sb = Subserie Documental, OF: Documento Fisico, DE: Documento Electronico, A pdf
Retencién: AG = Archivo de Gestion; AC = Archivo Central
Disposicion final: CT = Conservacion total; E = Eliminacion; S = Seleccion

12/09/2024 Y
PROFESIONAL ESPECIALIZADO: FECHA DE ELABORACION: _02/12/2024
Gestion de Archivo
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CODIGO: GA-F10

1 M}’\ AgBicA DT oA DTN BSSTL VERSION'E

FECHA APROB: 07/03/2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA; OFICINA DE INFRAESTRUCTURA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROYECTOS DE RECURSOS HIDRICOS
CODIGO SERIES/SUBSERIES MEDIO RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D 5 DOCUMENTALES TECNOLOGICO AG | AC cT | E | 8 ' —
Sb | DE | DE | pdf
|
330 | 20 | 00 | PLANES, PROGRAMAS Y ]
PROYECTOS |
330 | 20 | 11 | PROGRAMAS DE GESTION 2 10 X Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el
DE SISTEMAS HIDRICOS periodo de retencion. Se conserva como
- Ficha técnica testimonio de la gestion misional de la entidad.

- Acta de visita a los
Sistemas Hidricos
Registro fotografico
Acta de Entrega de Sitio
Acta de Vecindad

- Informes de
Interventoria.

Acta de Reunidn
Control de Asistencia
Infarme de gestién del
supervisar

Acta de Inicio

Acta de acuerdo de
precio

Acta de suspension
Acta de reinicio

- Acta de terminacion

- Acta de liguidacion

- Acta de recibo parcial

- Acta de visita técnica

- Acta de avance semanal

| - Acta parcial de

interventoria

- Acta modificatoria

| - Acta de recibo final de | | | |

Barranquilla.Colembia {3 BARRANQUILLA.GOV.CO




CODIGO; GA-F10

AGENCIA DISTRITAL

VERSION: 6
OF INFRAESTRUCTURA TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA APROE: 07/03/2024

obra satisfactoria

Acta de ajustes de
precios

Acta de recibo definitivo
de interventaria

—

CONVENCIONES:

Cadigo: D = Dependencia / Oficina Productora: S = Serie Documental; Sb = Subserie Documental, DF: Documento Fisico, DE: Documento Electranico, A pdf
Retencion: AG = Archivo de Gestion; AC = Archive Central
Disposicién final: CT = Conservacion total; E = Eliminacion; 5 = Seleccion

PROFESIONAL ESPECIALIZADO: _____ FECHA DE ELABORACION: _02/12/2024
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CODIGO; GA-F10
ION:
AGENCIA DISTRITAL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION:8
DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE APROB:
{ INF | 07/03/2024
TUNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE INFRAESTRUCTURA N
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PARTICIPACION CIUADANA _
CcODIGD SERIES / SUBSERIES MEDIO RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
D | S DOCUMENTALES TECNOLOGICO | AG | AC cT [ E S '
5b DF ‘ DE | PDF | |
340 | 02 | 00 [ACTAS | _ |
| 340 | 02 | 08 | ACTAS DE COMITE ! | 2 10 | X Transferir al Archivo centra una vez cumplido el periodo de retencion,
-Actas de atencion a la ' Se realiza proceso de seleccidn aleatoria para eliminacion.
comunidad
-Actas de Satisfaccion
(Encuestas)
-Comités locales de Parque
340 | 13 | 00 | INFORMES :
340 | 13 | 17 | INFORMES SEMESTRALES 2 10 b Transferir al Archivo centra una vez cumplido el periodo de retencion.
_Informes de comité locales Se realiza proceso de seleccion aleatoria para eliminacion.
de pargues
l -Cronograma de Instalacion
| de comités anual

CONVENCIONES:

Cédigo: D = Dependencia / Oficina Productora; 5 = Serie Documental; Sb = Subserie Documental, DF: Documento Fisico, DE: Documento Electronico, A pdf
Retencion: AG = Archivo de Gestion; AC = Archivo Central
Disposicién final: CT = Conservacion total, E = Eliminacion; § = Seleccion

PROFESIONAL ESPECIALIZADO: FECHA DE ELABORACION: 02/12/2024
Gestion de Archivo
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