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803.46 INFORMES

803.46.52

Informes de Cursos de Formación 

Complementarios y Especializados para el 

Empleo

2 8 X

● Socialización de la Oferta de Formación X

● Fichas de Inscripción X

● Fotocopia del documento de identidad X

● Reportes de Registros X

● Reporte de Evaluación X

● Formato evaluación del servicio de capacitación X

● Informe X X

803.48 INSTRUMENTOS DE CONTROL

ALCALDÍA DISTRITAL DE BARRANQUILLA

DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

SECRETARIA DE DESARROLLO 

ECONÓMICO

OFICINA DE INCLUSIÓN Y DESARROLLO 

PRODUCTIVO

803

CÓDIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTOS

Seleccionar una muestra representativa 

del 50% de producción semestral, 

mediante el sistema aleatorio simple, 

como testimonio de la gestión relacionada 

con el seguimiento y evaluación de 

cursos. Una vez seleccionadas las 

muestras bajo el criterio expuesto, deben 

conservarse totalmente en su soporte 

original constituyendo así el patrimonio 

documental histórico de la Alcaldía.

Los saldos restantes de las muestras 

seleccionadas, serán sometidos al 

proceso de eliminación documental de 

acuerdo con el protocolo definido por el 

área de archivo central.

El cierre o etapa de finalización de la 

subserie en cada uno de sus expedientes, 

se acredita con el cierre de cada 

anualidad.

Normatividad asociada al tiempo de 

retención: Decreto Acordal No. 0801 de 

2020, Alcalde Mayor del Distrito Especial, 

Industrial y Portuario de Barranquilla, "Por 

el cual se adopta la estructura orgánica de 

la administración central del Distrito 

Especial, Industrial y Portuario de 

Barranquilla".

Cumplido su tiempo de retención en el 

archivo central, se elimina la subserie, 

teniendo en cuenta que no desarrolla 

valores secundarios que ameriten su 

conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 

documental de acuerdo con el protocolo 

definido por el área de archivo central.

El cierre o etapa de finalización de la 

subserie en cada uno de sus expedientes, 

se acredita con el cierre de cada 

anualidad.

Normatividad asociada al tiempo de 

retención: Decreto Acordal No. 0801 de 

2020, Alcalde Mayor del Distrito Especial, 

Industrial y Portuario de Barranquilla, "Por 

el cual se adopta la estructura orgánica de 

la administración central del Distrito 

Especial, Industrial y Portuario de 

Barranquilla".
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803.48.31
Controles y Registros de Hojas de Vida de 

Aspirantes
2 3 X

● Hojas de Vida Registradas X

● Formato Usuarios Atendidos en la Ruta de 

Orientación 
X X

803.70 PLANES

803.70.38

Planes de Negocios y/o Proyectos de 

Inversión de Emprendimiento y Desarrollo 

Empresarial

2 8 X

● Modelo de Asesoría para Planes de Negocio X

● Listado de Asistencias X

● Registros Fotográficos X X

Seleccionar los Planes y/o Proyectos de 

Inversión de Emprendimiento y Desarrollo 

Empresarial  de mayor impacto 

institucional, por cada cuatro años de 

gobierno que permitan evidenciar las 

actividades direccionadas al 

emprendimiento y desarrollo empresarial 

en el Distrito.

Cumplido su tiempo de retención en el 

archivo central, se elimina la subserie, 

teniendo en cuenta que no desarrolla 

valores secundarios que ameriten su 

conservación. La documentación será 

sometida al proceso de eliminación 

documental de acuerdo con el protocolo 

definido por el área de archivo central.

El cierre o etapa de finalización de la 

subserie en cada uno de sus expedientes, 

se acredita con el cierre de cada 

anualidad.

Normatividad asociada al tiempo de 

retención: Decreto Acordal No. 0801 de 

2020, Alcalde Mayor del Distrito Especial, 

Industrial y Portuario de Barranquilla, "Por 

el cual se adopta la estructura orgánica de 

la administración central del Distrito 

Especial, Industrial y Portuario de 

Barranquilla".
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803.78 PROGRAMAS

803.78.30 Programas de Emprendimientos 2 8 X X

● Programa X

● Informe de Evaluación y Seguimiento al Programa X

803.78.38
Programas de Inclusión Laboral y Desarrollo 

Productivo
2 8 X X

● Socialización de Servicios X

● Solicitud de Documento (Hoja de vida) X

●  Formato de usuarios atendidos X

● Taller Formación integral del ser X

● Encuesta de satisfacción X

● Programa de Inclusión Laboral y Desarrollo 

Productivo
X

Reportes de Vacantes Mensuales X

● Informe de Evaluación y Seguimiento al Programa X X

803.78.63 Programas de Unidad de Apoyo Empresarial 2 8 X X

● Registro Base de Datos X

● Taller Integral (Soy emprendedor) X

● Formato usuarios atendidos X

● Programa de Unidad de Apoyo al Empresario X

● Elaboración plan de negocio X

● Agendamiento de asesorías empresariales X

● Formato asistencia eventos externos X

● Formato modelo de asesoría para planes de 

negocios
X

● Informe de Evaluación y Seguimiento al Programa X X

Transferir al Archivo Histórico una vez 

cumplido el periodo de retención, como 

testimonio de las actividades 

direccionadas a la generación, desarrollo 

y crecimiento de nuevas ideas de negocio 

y emprendimientos productivos en el 

Distrito.

Transferir al Archivo Histórico una vez 

cumplido el periodo de retención, como 

testimonio de las actividades 

direccionadas a Identificar fuentes 

potenciales de empleo presentes y futuras 

en el Distrito.

Transferir al Archivo Histórico una vez 

cumplido el periodo de retención, como 

testimonio de las actividades 

direccionadas a la generación, desarrollo 

y crecimiento de nuevas ideas de negocio 

y emprendimientos productivos en el 

Distrito.
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Conservación Total CT FIRMA RESPONSABLE: MARGARITA MONSALVE S.

Eliminación E

Microfilmación M FECHA: ________________________

Selección S

Electrónico E

Físico F

CONVENCIONES


