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RETENCION DOCUMENTAL.

En sincronia con nuestros sistema de Gestion de la calidad y en arar de buscar
mecanismos de organizacion documental en nuestra entidad fueron disefiadas Tablas
de retencion Documental, en las cuales se identifican los tipos de documentos que
generan cada oficina clasificado y priorizando su nivel de conservacion y la retencion
en la cual debera permanecer en el archivo de Gestion y en el archivo central de la
entidad. Las TRD vigentes por proceso son:

PROCESOS MISIONALES. APA'Y CPO.

S FORMATO TABLA DE CODIGO: GAD-F- 15
RETENCION DOCUMENTAL. | - -
Fy K CONCEJO DISTRITAL DE VERSION: 002
BARRANGQUILLA FECHA DE APROBACION: 25/ayn 2016.

+
ENTIDAD PRODUCTORA: Concejo Cistrital de Barranguilla.
PROCESDWINCULADD: Elaboracion Proyectos de scusrdo y Control Politico.
OFICINA PRODUCTORA: Fresidencia y Sgg General.

CoODIGO SERIES ¥ TIPOLOGIAS RETENCIOMN DISPOSICION FINAL OBSERVACIOHES
DOCUMENTALES AG AT BA
cT E | M 5 o
FAPZ £ X A
CPO-P- = X A
FAF- x ES A
Pl x Ed A
Pl x x A
P x ES A
GAD-5 Carre: ndencia Interna y Externa 1 10 Ed BA
todas las dreas.
COMNVEMNCIOMES:
CT=C Tatal Firms del Besponsahls-
Eechs-
Elaboro Reviso: Aprobo:
Técmico de archivo. Secrefaria y Sub-General Comité de calidad.

PROCESOS DE EVALUACION SEGUIMIENTO Y CONTROL. ESC Y CID.

P FORMATO TABLA DE CODIGO. GADE. 15
RETENCION DOCUMENTAL. | © e -
= CONCEJO DISTRITAL DE | VERSION: 002
BARRANQUILLA FECHA DE AFROBACION: 25/Mayn 2016.

-+
ENTIDAD PRODUCTORA: Concejo Distrital de Barranguilla.
FPROCESO WINCULADD: ESC CID.
DFICINA PRODUCTORA: Oficina Contral Interna Disciplinario y Gontrol interno de Gestidn.

COoODIG0 SERIES Y TIPOLOGIAS RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
DOCUMENTALES AG AT
cT E M s o
ESC-1 Procesas Disciplinarios. - F2 = = sta supeditada
ESC-2 Planes de Mejaram 1 10 x
e
continua actualizaciin.
ESC-3 Informes de G Ejecutive anual) 1 0 = NIA
ESC4 Procesas de a ia 1 0 = x MA
EECH Documentos vinculatas: al SEE 1 M x El bemps de relencian en &l A varars pg ACyernLa 18
wigencia del documenss ratenida.
GAD-5 Correspondencia Interma y Exberna 1 10 = BLA
tadas las dreas
COMYVENCIOMES:
CT= cien Tatal Firme del Bespon ahla-
E=
M= W
== Escha-
D= D
Elaboro Reviso Aprobo:
Teécnico de Archivo Asesor Control Interno. Comité de Calidad.
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FORMATO TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL.

CODIGD: GA

D-F- 13

CONCEJO DISTRITAL DE

BARRANQUILLA

VERSION: 002.

FECHA DE APROBACION: 25/Mayn 2016.

ENTIDAD PRODUCTORA: Concejo Distrital de Barranguilla.

PROCESO WINCULADD: PEG, GAD.

OFICINA PRODUCTORA: Secretania General, Archivo.

CODIGD SERIEE Y TIFOLOGIAE DOCUMENTALES RETEHCIOH DISPOEICION FINAL OBEERVATIONES
A =
TT E L 5 1]
PEG-1 Manual de procesos y procedimnienios del 0 X Bu permanencia en ol AG esid supediada a fa vigencia
Sistema ge Gestion e manual
FEG:2 Caracterzaciin de procesos « Frocedin o i X Bu permanencia en ol AG esid supediada a fa vigencia de
|3 caracterizaon
GAD-E Formalns - Soiohed di aprobackn y dsimbodon 20 S Bu pemuanencia on ol AG ¢4 supedilada ala vigencia
de documenios e formiado
GAD-1 Manual e haciones y compebendias laboraes - 20 £ Su permanencia &n ol AG esid sapedilada @ suwigencia |
GAD-2 Mlaina i rhes - 20 S Su perhanencks en ol AG estd supedilada & sdigencis |
GAD-3 Actas da reunidn y oom s i a0 £l [y
GAD-4 Frooesos Contraciuales 0 Fl en el AG esid supedilada a kb vigencia
ded coniratn., posterior @ esio sed remitido al AC en o
pasbesiar
GAD-S Corespondenda Inkema y Exlzina, odas las 20 [ [ )
dreas
FEG-3 = ¥ 38 aocitn o X
CONVENCIONES:
CT= Conservacian Tatal Firme del Bespnnsahle-
E= Eliminacian
M= Microfilmacikn
&= Baleccion Eecha-
D= Digitacion
Elaboro: Reviso Aprobo:

Técnico de Archivo

Secretaria General.

Comité de calidad.

PROCESOS DE APOYO GFl.

= FORMATO TABLA DE
I . AN-F-
' ; RETENCION DOCUMENTAL . | €OM60: GAD-F-15
i CONCEJO DISTRITAL DE | VERSION: 002
’ BARRANQUILLA FECHA DE APROBACION: 25iMayo 2016.

I

EMTIDAD PRODUCTORA: Concejo Distrital de Barranguilla.

PROCESO VINCULADO: Gestidn Financiara.
OFICINA PRODUCTCORA: Financiera.

COoDIGD SERIES ¥ TIPOLOGIAS RETEMCIOMN DISPOSICION FIMAL OBSERVACIOMNES
DOCUMEMTALES AG AT MiA
CT E|M |5 D

GFI-P-1 CDP 2 20 x MiA

GFI-P-2 RP 2 20 * MiA

GFI-1 ‘Comespondencia 1 10 x MNIA

GFI-C-1 Ejecuciones Presupuestales 2 20 x x Permanencia en &l archive sujets a lo establecido en las
nomas contsbles.

GFI-C-3 Balance General 2 20 ® b4 Permanencia en &l archivo sujets a lo establecido en las
nomas contsbles.

GFI-C-4 Pago Impuestos 2 20 x Permanencia en &l archive sujets a lo establecido en las
nomas contsbles.

GFI-C-5 Eaz 2 20 x b4 Permanencia en &l archivo sujets a lo establecido en las
nomnas contsbles.

GFI-C-8 QOrdsn_de Transferencia. 2 20 ¥ ¥ Permanencia en &l archivo sujets a lo estsblecido en las
nomas contsbles.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total Firme del Eesponsabla:

= Eliminacién

M= Microfilmacidn

5= Seleccion Fecha-

C= Digitacion

PROCESOS DE APOYO GJU.
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FORMATO TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL.

CODIGO: GAD-F- 15

CONCEJO DISTRITAL DE
BARRANQUILLA

VERSION: 002.

FECHA DE APROBACION: 25/Mayo 2016.

3

ENTIDAD PRODUCTORA: Concejo Distrital de Barranquilla.

PROCESO VINCULADOC: GJU.

OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica.

CODIGO

SERIES Y TIFOLOGIAS DOCUMENTALES

RETEMCICN

DISFOSICION FIMAL

DBSERVACIONES

AG
CT E

4] S D

GJL

x MiA

Actuscionas J

GAD-5 LComespondencis

Mi&

GJU-2
GJU-3

Mormogramsa.

Contestacion actuaciones Administrativas.

1
1
1
1

B
EIERaF

x Mi&

Su conservecion estd supeditads a la sciualizacian del
documents.

GJU-4

Informes de gestidn.

1 10 %

Mi&

CONVENCIONES:

CT= Consarvacion Total
E= Eliminacion

M= Microfilmacicn

S= Seleccidn
D= Digitacion

Firme del Responsable:_

Eecha_

PROCESOS DE APOYO GRH.

FORMATO TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL.

CODIGO: GAD-F- 15

CONCEJO DISTRITAL DE
BARRANQUILLA

VERSION: 002

FECHA DE APROBACION: 25/Mava 2016.

3

ENTIDAD PRODUCTORA: Concejo Disfrital de Barranquilla.

PROCESO VINCULADO: GRH.

COFICINA PRODUCTORA: Recursos Humanos.

CONCEJO DISTRITAL DE

BARRANQUILLA

CODIGO SERIES ¥ TIPOLOGIAS RETEMCIO DISPOSICION FINAL OESERVACIONES
DOCUMENTALES M
AG AC
CT E|IM |S |D
GRH-1 Historias Laborales. x La permanencia en el AG de la Hoja de Vida esta
supeditada al tiempeo de permanencia en el cargo del
funcionario.
GRH-2 Correspondencia 2 20 X Mi&
GRH-2 MNominas 2 20 X X A
GRH-4 Movedades de Nomina 2 20 X x MiA
GRH-5 Plan de Bienestar social. - 20 X La permanencia en el AG esia sujeta a |a vigencia
del plan_
GRH-6 Plan de formacion y Capacitacion - 20 x La permanencia en el AG esta sujeta a |a vigencia
del plam_
GRH-7 Plan de Induccion y re induccion. - 20 x La permanencia en el AG esta sujeta a la vigencia
ded plan.
COMVENCIONES:
CT= Consenacion Tatal Firme del Besponsahla
INSCHON
Microfiimacion
Seleccion Eecha
Dipitacion
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