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OFICINA PRODUCTORA: 100 – PERSONERO Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

100 1 ACTAS           

100 1.1  Acta de Comité Directivo 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Comunicación Oficial 

4 años 19 años 

     Cumplido cuatro (4) años en el Archivo de Gestión 
se transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
retención de diecinueve (19) años, cumplido este 
tiempo se microfilma para la conservación 
permanente de ambos soportes por ser 
documentos de importancia histórica. 

100 1.2  Acta de Comité Primario 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central se microfilma o digitaliza. 

100 1.3  Acta General 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza 

100 1.7  Acta de Empalme y Entrega del Cargo 

• Memorando 

• Acta de Informe de Gestión  

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza 

100 1.15  Acta de Comité Técnico 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza 

100 1.16  Acta de Revisión Por la Dirección 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza 

100 2 
ACTOS 

ADMINISTRATIVOS 
          

100 2.1  Resoluciones 

• Memorando 

• Resolución 

• Oficio Citación Notificación Personal 

• Constancia de Notificación Personal 

• Aviso Notificación 

4 años 19 años 

     Cumplido cuatro (4) años en el Archivo de Gestión 
se transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
retención de diecinueve (19) años, cumplido este 
tiempo se microfilma para la conservación   
permanente   de   ambos   soportes   por   ser 
documentos de importancia histórica. 

100 2.2  Circular Interna 
 

• Circular interna 
2 años 10 años 

     Subseries de valor secundario por contener 
información que evidencia el desarrollo de la 
entidad en el tiempo. Una vez transferidas al 
Archivo Central se Microfilma o Digitaliza 

100 2.3  Circular Informativa 
• Cronograma de Actividades 2 años 1 año 

     Cumplido el tiempo de retención, se elimina porque 
no tiene valor secundario 

100 2.4  Circular Normativa • Manual de Instrucciones 2 años 4 años      Se selecciona un 10% 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

100 3 PLANES           

100 3.1  Plan de Acción Anual 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Plan de Acción - Hoja de Resultados 

• Indicadores de Gestión del Sistemas 

• Análisis de Datos y Resultados 

• Plantillas Informe de Gestión 

• Medición Desempeño 

• Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el 
archivo de gestión luego se transfiere al Archivo 
Central donde permanece por ocho (8) años más y 
posteriormente se eliminan debido a que el 
documento consolidado reposa en los archivos de 
la Oficina Asesora de Planeación. 

100 3.15  Planes de Mejoramiento 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Acciones Correctivas 

• Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se 
microfilma y se elimina el soporte en papel 

100 5 INFORMES           

100 5.1 

 

Informe de Gestión 

• Memorando 

• Informe de Gestión 

• Informe Anual de Gestión 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     
Esta serie documental, está Cuatro (4) años en el 
archivo de gestión y posteriormente se eliminan 
debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

100 5.2  Informe Individual de Actividades 
• Memorando  

• Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en 
el archivo de gestión y cuatro (4) en el Archivo 
Central, luego se elimina, debido a que pierde sus 
valores administrativos. 

100 5.3  
Informes a Entes Externos de Control, 

Vigilancia, Certificación u Otros 
Organismos del Estado 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Plan de Mejoramiento 

• Avance Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial  

4 años 10 años 

     Esta serie documental se deja cuatro (4) años en el 
archivo de gestión, luego se transfiere al Archivo 
Central donde permanecerá por un tiempo de 
retención de diez (10) años, cumplido este tiempo 
se conserva totalmente como parte de la memoria 
institucional en el desarrollo de la gestión fiscal e 
Institucional 

100 5.5 

 

Informe de Rendición de Cuentas 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe de Rendición  

• Informe de Evaluación 

• Encuesta 

• Convocatoria 

2 años 8 años 

     Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
conservación de (8) ocho años, posteriormente se 
microfilma para la conservación permanente de 
ambos soportes como evidencia de los procesos de 
rendición de cuentas a la ciudadanía. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

• Comunicación Oficial 

100 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe de Desempeño 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en 
el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo 
Central, luego se hace una selección del 10 % de 
la subserie, la cual se microfilma y la demás se 
eliminará. 

100 5.7  
Informe a Instancias de Control Interno y 

Control Interno Disciplinario 

• Memorando 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se deja dos (2) años en el 
archivo de gestión y ocho (8) años en el archivo 
central, y posteriormente se eliminan debido a que 
el documento consolidado reposa en los archivos 
de la Oficina de Control Interno y Personería 
Auxiliar respectivamente 

100 6 PROGRAMAS           

100 6.2  Programa Sistema de Gestión MIPG 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informes 

• Plan de Mejoramiento 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Memoria Técnica 

• Acciones Correctivas 

• Identificación, Monitoreo y Control de 
Salida No Conforme 

• Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

• Lista de Chequeo 

• Planificación y Gestión de Cambios 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en 
el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo 
Central, luego se hace una selección del 10 % de 
la subserie, la cual se Digitaliza y la demás se 
eliminará. 

100 7 IINFORMACIONES           

100 7.1  
Información General Exceptuando 

Derecho de Petición 

• Memorando 

• Oficio 

• Constancia de Petición Verbal 

• Solicitudes 

• Invitaciones 

• Información en General 

• Comunicación Oficial  

2 años 3 años 

     

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo 
de retención, se eliminan por no tener valor 
secundario. 

100 9 ACTUACIONES           

100 9.2  

Como Ministerio Publico: 

• Fiscalías 

• Juzgados 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

2 años 18 años      
Cumplido el tiempo de retención, se selecciona una 
muestra aleatoria del 10%. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

• Inspecciones de Policía 

• Comisarías de Familia 

• Centros de Reclusión Para 
Personas Privadas de la 
Libertad 

• Acta de Visita 

• Informes 

• Estadístico Ministerio Publico 

• Comunicación Oficial 

100 9.3  Actuaciones en Temas de Ciudad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Base de Datos 

• Acción Preventiva 

• Acción Constitucional 

• Audiencia Publica 

• Mesa de Trabajo 

• Acompañamientos 

• Pronunciamiento del Personero 

• Acta de Reunión 

• Acta de Visita 

• Acta de Asignación 

• Petición 

• Informe 

• Respuesta 

• Cierre 

• Solicitud de Intervención 

• Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

100 10 PETICIONES           

100 10.1  
Derecho de Petición Impetrado a la 

Entidad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Asignación 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

• Acta de Visita 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5% 

100 10.2  

Seguimiento al Derecho de Petición 
Impetrado a la Administración Central, 
Entidades Descentralizadas, Entidades 

Adscritas, Otras Entidades 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Asignación 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

2 años 4 años 

     

Se transfiere al archivo central la serie de los 
derechos de petición, culminado su tiempo de 
retención se eliminan por no poseer valores 
secundarios. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

• Acta de Visita 

• Remisiones 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

100 12 REMISIONES           

100 12.1  Remisión por Competencia 

• Memorando 

• Informe 

• Solicitud 

• Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

100 12.2  Remisión por Hallazgos 

• Memorando 

• Informe 

• Solicitud 

• Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

100 15 
SISTEMA DE 
EVALUACIÓN 

    
     

 

100 15.1  
Sistema de Evaluación por Desempeño 

Laboral  

• Evaluación 

• Acuerdo de Gestión 

• Evaluación del Desempeño Laboral 

2 años  15 años 

     Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central, se puede eliminar por que la información 
reposa en las Historias Laborales. 

100 26 LIBROS           

100 26.1  Libro Radicador de Correspondencia • Libro 3 años 17 años 
     Cumplido el tiempo de retención se elimina porque 

no tiene valor secundario 

100 30 PROCESOS           

100 30.3  
Proceso Disciplinario Vigilancia 

Administrativa 

• Queja 

• Ratificación de Queja 

• Auto Apertura de Diligencias 
Preliminares de Oficio o a Solicitud de 
Parte 

• Auto Archivo Diligencias Preliminares 

• Auto Apertura de Investigación 
Disciplinaria 

• Auto de Impedimento 

• Auto de Cargos 

• Memorial de Descargos 

• Auto Resolviendo Sobre Pruebas 
Solicitadas por el Acusado 

• Recurso Auto Anterior 

• Fallo de Segunda Instancia 

1 año 19 años 

     

Cumplido su periodo de conservación en el archivo 
central los “Procesos Disciplinarios” serán 
sometidos a un proceso de selección eligiendo 
conservar en forma permanente los de interés 
nacional. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

100 33 EVENTOS           

100 33.1  Participación en Eventos 

• Memorando 

• Solicitudes 

• Invitación 

• Programa del Evento 

• Comisión 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

2 años 18 años 

     
Esta serie documental se deja dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y se transfiere al Archivo 
Central donde permanecerá por dieciocho (18) 
años más, cumplido este tiempo se realiza una 
selección cualitativa y cuantitativa del 10% de la 
serie documental, la cual se conserva totalmente. 

100 35 CONVENIOS           

100 35.1  Convenios de Cooperación Nacional 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe 

• Acta 

• Correo electrónico Institucional 

• Convenio 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Cumplido dos (2) año en el Archivo de Gestión se 
transfiere al Archivo Central, donde permanecerá 
por un tiempo de retención de ocho (8) años, 
cumplido este tiempo se realiza una selección y se 
microfilma para garantizar la trazabilidad. 

100 35.2 
 

 
Alianzas de Organismos Internacionales 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe 

• Acta 

• Correo electrónico Institucional 

• Convenio 

• Comunicación Oficial 

 
 
 

2 años 

 
 
 

8 años 

     
Esta serie documental se deja dos (2) años en el 
Archivo de gestión, luego se transfiere al Archivo 
Central donde permanecerá por un tiempo de 
retención de ocho (8) años, cumplido este tiempo 
se realiza una selección y se microfilma para 
garantizar la trazabilidad. 

100 35.3  Convenios Interadministrativos 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 
• Acta de Inicio 
• Acta de Terminación y/o Liquidación 
• Documento de Representación Legal 
• Convenio 

• Informe 
• Comunicación Oficial 

1 año 20 años      

Se conservan por veinte (20) años en el archivo 
central y posteriormente se selecciona y microfilma 
un 10% teniendo como criterio aquellos contratos 
que hayan contribuido a los procesos misionales de 
la entidad y su aporte a la función archivística del 
país. el resto de la documentación se elimina 

100 38 PRONUNCIAMIENTOS           

100 38.1  Boletín de Prensa • Plantilla 1 año 19 años 
     Cumplido el tiempo de retención en el archivo 

central se microfilma o digitaliza 

100 38.2  Entrevista • Medio Magnético 1 año 3 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

100 38.3  Redes Sociales • Web 1 año 3 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

100 38.4  Página Web • Web 1 año 3 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

100 43 CAJA MENOR  
• Chequera  

• Facturas 
1 año 0 años 

     
Se elimina porque el original reposa en contabilidad 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

100 45 MANUALES           

100 45.2  Manual de Comunicaciones 

• Memorando 

• Manual 

• Referencia Cruzada Video 

• Comunicación Oficial 

1 año 5 años 

     Se conserva por el valor histórico que representa 
para la Entidad ya que en él se establece el manejo 
de la comunicación a través de los diferentes 
medios masivos de divulgación con que cuenta la 
Entidad. 

100 45.3  
Manual de Imagen e Identidad 

Visual Corporativa 

• Memorando 

• Manual 

• Comunicación oficial 

1 año 5 años 

     Se conserva por el valor histórico que representa 
para la Entidad su imagen. Este manual establece 
las pautas de construcción, el uso de las tipografías 
y las aplicaciones cromáticas de la marca AGN, 
garantizando una unidad de criterios en la 
comunicación interna y externa, así como de la 
difusión pública unificada del símbolo de la Entidad. 

100 47 PUBLICACIONES           

100 47.1  Difusión Institucional 

• Película 

• Programa de Radio 

• Programa de Televisión 

• Fotografías Institucionales 

• Imagen Digital 

2 años 10 años 

     Los registros analógicos, se guardan en el depósito 
de seguridad, y las imágenes digitales en un 
repositorio digital. Estos documentos se conservan 
totalmente, teniendo en cuenta que son 
documentos de importancia histórica para la 
entidad 

100 47.2  Artes de Publicaciones 

• Archivo Digital 

• ISBN 

• Boletín Institucional 

• Informe 

1 año 5 años 

     Cumplido un (1) año en el Archivo de Gestión se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
retención de cinco (5) años, cumplido este tiempo 
se microfilma para la conservación permanente de 
ambos soportes por ser documentos de 
importancia histórica. 

100 47.3  Depósito Legal 
• Informe 

• Comunicación Oficial 
2 años 0 años 

     Esta serie documental se deja dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, Luego se elimina teniendo en 
cuenta que son documentos que solo sirven para la 
gestión. 

 
 
CONVENCIONES 

 
CT: Conservación Total  M: Microfilm O: Original  Firma Responsable: __________________________________ 
 
E: Eliminación  S: Selección C: Copia                                 Subdirectora:     ___________________________________ 
 

                                                       Fecha: __________________________________________ 
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OFICINA PRODUCTORA: 110 – OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S 
 

110 1 ACTAS           

110 1.2  Acta de Comité Primario 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o 
digitaliza. 

110 1.3  Acta General 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o 
digitaliza. 

110 1.4 

 

Acta de Comité 
Institucional de Gestión y 

Desempeño 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Documentos Anexos 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo 
Central para un tiempo de conservación de ocho (8) años, 
posteriormente se microfilma para la conservación permanente de 
ambos soportes como evidencia de la Gestión de la Entidad. 

110 1.7  
Acta de Empalme y 
Entrega del Cargo 

• Memorando 

• Acta de Informe de Gestión  

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o 
digitaliza. 

110 3 PLANES           

110 3.1  Plan de Acción Anual 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Plan de Acción - Hoja de Resultados 

• Indicadores de Gestión del Sistemas 

• Análisis de Datos y Resultados 

• Plantillas Informe de Gestión 

• Medición Desempeño 

• Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el archivo de gestión 
luego se transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8) 
años más y posteriormente se eliminan debido a que el documento 
consolidado reposa en los archivos de la Oficina Asesora de 
Planeación. 

110 3.2 

 

Plan Estratégico 
Institucional PEI 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Nota Interna 

• Ficha Técnica de Seguimiento y 
Medición – Hoja de Resultados 

• Correo electrónico (CEI) 

• Plan estratégico (Versiones) 

• Propuesta (Memorias) 

• Informe (Seguimiento y Evaluación) 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido cuatro (4) años en el archivo de gestión, se transfiere al 
archivo central para un tiempo de conservación de ocho (8) años, 
posteriormente se microfilma para su conservación permanente como 
evidencia de la gestión de la entidad. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S 
 

110 3.12 

 

Seguimiento al Plan de 
Desarrollo Distrital 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Matrices de Seguimiento 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el 
soporte en papel 

110 3.13  
Plan Anticorrupción y de 
Atención al Ciudadano 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Estadísticos 

• Comunicación Oficial  

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el 
soporte en papel 

110 3.15  Planes de Mejoramiento 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Acciones Correctivas 

• Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el 
soporte en papel 

110 5 INFORMES           

110 5.1 

 

Informe de Gestión 

• Memorando 

• Informe de Gestión 

• Informe Anual de Gestión 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     

Esta serie documental, está Cuatro (4) años en el archivo de gestión y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado 
reposa en los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

110 5.2  
Informe Individual de 

Actividades 
• Memorando  

• Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el archivo de 
gestión y cuatro (4) en el Archivo Central, luego se elimina, debido a 
que pierde sus valores administrativos. 

110 5.3  

Informes a Entes Externos 
de Control, Vigilancia, 
Certificación u Otros 

Organismos del Estado 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Plan de Mejoramiento 

• Avance Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial  

4 años 10 años 

     

Esta serie documental se deja cuatro (4) años en el archivo de gestión, 
luego se transfiere al Archivo Central donde permanecerá por un 
tiempo de retención de diez (10) años, cumplido este tiempo se 
conserva totalmente como parte de la memoria institucional en el 
desarrollo de la gestión fiscal e Institucional 

110 5.5 

 

Informe de Rendición de 
Cuentas 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe de Rendición  

• Informe de Evaluación 

• Lista de Chequeo 

2 años 8 años 

     Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo 
Central para un tiempo de conservación de (8) ocho años, 
posteriormente se microfilma para la conservación permanente de 
ambos soportes como evidencia de los procesos de rendición de 
cuentas a la ciudadanía. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S 
 

• Encuesta 

• Convocatoria 

• Comunicación Oficial 

110 5.6 

 

Informe Sistema de 
Gestión 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Indicador de Gestión 

• Informe de Desempeño 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el Archivo de 
Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, luego se hace una 
selección del 10 % de la subserie, la cual se microfilma y la demás se 
eliminará. 

110 5.7  
Informe a Instancias de 
Control Interno y Control 

Interno Disciplinario 

• Memorando 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión y 
ocho (8) años en el archivo central, y posteriormente se eliminan 
debido a que el documento consolidado reposa en los archivos de la 
Oficina de Control Interno y Personería Auxiliar respectivamente 

110 6 PROGRAMAS           

110 6.2  
Programa Sistema de 

Gestión MIPG 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informes 

• Plan de Mejoramiento 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Memoria Técnica 

• Acciones Correctivas 

• Identificación, Monitoreo y Control de 
Salida No Conforme 

• Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

• Lista de Chequeo 

• Planificación y Gestión de Cambios 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el Archivo de 
Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, luego se hace una 
selección del 10 % de la subserie, la cual se Digitaliza y la demás se 
eliminará. 

110 23 ASESORÍAS           

110 23.2 

 

Asesorías de Calidad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

2 año 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se hace una 
selección aleatoria del 10% 

110 37 
SISTEMA DE GESTIÓN 

SG 
    

     
 

110 37.1 
 Indicadores Sistema de 

Gestión 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 
4 años 8 años 

     Cumplido cuatro (4) años en el Archivo de Gestión, se transfiere al 
Archivo Central para un tiempo de retención de ocho (8) años, 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S 
 

• Acta de Reunión 

• Matriz de Indicadores 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Informe 

• Matriz de Planificación y Seguimiento 
a la Política de Calidad 

• Indicador de Gestión 

• Comunicación Oficial 

posteriormente se microfilma y se conserva totalmente ambos 
soportes. 

110 37.2 

 

Administración del Riesgo 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Mapa de Riesgos 

• Matriz de Riesgos 

• Tipificación de Riesgos y Controles 

• Guía Administración de Riesgos 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere al archivo 
central para un tiempo de conservación de ocho (8) años, 
posteriormente se microfilma o digitaliza para la conservación 
permanente de ambos soportes como evidencia institucional. 

110 37.3 

 

Documentos y Registros 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Procedimientos 

• Caracterización 

• Planificación de Cambios 

• Matriz Control de Cambios 

• Listado Maestro de Registros 

• Listado Maestro de Documentos 

• Elaboración, Modificación o 
Eliminación de Documentos 

• Instructivos 

• Manual Sistema de Gestión (SG) 

• Caracterización del Proceso 

• Procedimientos del Proceso 

• Solicitud y Control de Cambios a los 
Documentos 

4 años 8 años 

     

Cumplido cuatro (4) años en el Archivo de Gestión, se transfiere al 
Archivo Central para un tiempo de retención de ocho (8) años, 
posteriormente se digitaliza y se conserva totalmente ambos soportes. 
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OFICINA PRODUCTORA: 120 – OFICINA DE CONTROL INTERNO Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES CT E M S 

120 1 ACTAS           

120 1.2  Acta de Comité Primario 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o digitaliza. 

120 1.3  Acta General 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o digitaliza. 

120 1.5  
Acta Comité Institucional de 

Coordinación de Control Interno 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Esta serie documental, está cuatro (4) años en gestión luego se transfiere al 
Archivo Central, donde permanecen por ocho (8) años más, luego se 
microfilman y se conserva permanentemente el original. 

120 1.7  
Acta de Empalme y Entrega del 

Cargo 

• Memorando 

• Acta de Informe de Gestión  

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o digitaliza. 

120 3 PLANES           

120 3.1  Plan de Acción Anual 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Plan de Acción - Hoja de 
Resultados 

• Indicadores de Gestión del 
Sistemas 

• Análisis de Datos y Resultados 

• Plantillas Informe de Gestión 

• Medición Desempeño 

• Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el archivo de gestión luego se 
transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8) años más y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

120 3.15  Planes de Mejoramiento 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Acciones Correctivas 

• Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte en 
papel 

120 5 INFORMES           

120 5.1 

 

Informe de Gestión 

• Memorando 

• Informe de Gestión 

• Informe Anual de Gestión 

4 años 0 años 

     Esta serie documental, está cuatro (4) años en el archivo de gestión y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES CT E M S 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

120 5.2  Informe Individual de Actividades 
• Memorando  

• Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el archivo de gestión y 
cuatro (4) en el Archivo Central, luego se elimina, debido a que pierde sus 
valores administrativos. 

120 5.3  
Informes a Entes Externos de 

Control, Vigilancia, Certificación u 
Otros Organismos del Estado 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Plan de Mejoramiento 

• Avance Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial  

4 años 10 años 

     

Esta serie documental se deja cuatro (4) años en el archivo de gestión, luego 
se transfiere al Archivo Central donde permanecerá por un tiempo de retención 
de diez (10) años, cumplido este tiempo se conserva totalmente como parte de 
la memoria institucional en el desarrollo de la gestión fiscal e Institucional 

120 5.5 

 

Informe de Rendición de Cuentas 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe de Rendición  

• Informe de Evaluación 

• Encuesta 

• Convocatoria 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo Central 
para un tiempo de conservación de (8) ocho años, posteriormente se microfilma 
para la conservación permanente de ambos soportes como evidencia de los 
procesos de rendición de cuentas a la ciudadanía. 

120 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe de Desempeño 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y ocho 
(8) años en el Archivo Central, luego se hace una selección del 10 % de la 
subserie, la cual se microfilma y la demás se eliminará. 

120 5.7  
Informe a Instancias de Control 

Interno y Control Interno 
Disciplinario 

• Memorando 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se deja dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) 
años en el archivo central, y posteriormente se eliminan debido a que el 
documento consolidado reposa en los archivos de la Oficina de Control Interno 
y Personería Auxiliar respectivamente 

120 5.8  
Informe de Seguimiento al Plan 

Anticorrupción y Atención al 
Ciudadano 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Comunicación Oficial  

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se selecciona una muestra 
aleatoria del 5% por su valor secundario 

120 5.9  
Informe de Seguimiento a la 

Austeridad del Gasto 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Comunicación Oficial  

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se selecciona una muestra 
aleatoria del 5% por su valor secundario 

120 5.10  
Informe de Seguimiento a las 

PQRSD 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 
4 años 8 años 

     Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se selecciona una muestra 
aleatoria del 5% por su valor secundario 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES CT E M S 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Comunicación Oficial  

120 5.11  
Informe de Evaluación al Estado del 

Sistema de Control Interno 
 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Comunicación Oficial  

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se selecciona una muestra 
aleatoria del 5% por su valor secundario 

120 5.12  
Informe de Evaluación al Sistema de 

Control Interno Contable 
 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Comunicación Oficial  

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se selecciona una muestra 
aleatoria del 5% por su valor secundario 

120 5.13  
Informe de Evaluación de Gestión 

por Procesos 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Esta serie documental, se deja cuatro (4) años en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8) años por si se 
establecen recursos jurídicos referentes con las calificaciones asignadas por la 
Evaluación del Desempeño y luego se eliminan. 

120 5.14  Otros Informes de Ley 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe  

• Comunicación Oficial  

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se selecciona una muestra 
aleatoria del 5% por su valor secundario 

120 6 PROGRAMAS           

120 6.2  Programa Sistema de Gestión MIPG 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informes 

• Plan de Mejoramiento 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Memoria Técnica 

• Acciones Correctivas 

• Identificación, Monitoreo y 
Control de Salida No Conforme 

• Sistematización de las Salidas 
No Conformes 

• Lista de Chequeo 

• Planificación y Gestión de 
Cambios 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y ocho 
(8) años en el Archivo Central, luego se hace una selección del 10 % de la 
subserie, la cual se Digitaliza y la demás se eliminará. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO 

DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES CT E M S 

120 6.4  Programa Anual de Auditoría 

• Memorando 

• Programa de Auditoria 

• Plan de Auditoría 

• Acta de Instalación de 
Auditoría 

• Carta de Representación 

• Papel de Trabajo 

• Lista de Verificación 

• Memoria Técnica 

• Informe Preliminar 

• Informe Final 

• Informe Ejecutivo 

• Informe Consolidado 

• Acciones Correctivas 

• Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, se deja cuatro (4) años en el archivo de gestión luego 
se transfiere al Archivo Central los informes de auditoría por su valor probatorio, 
donde permanecen por ocho (8) años más, luego se microfilman y se conserva 
permanentemente el original. 

120 6.5  Programa de Aseguramiento 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe 

• Acta de Reunión 

• Memoria Técnica 

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se microfilma 

 
 
CONVENCIONES 
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OFICINA PRODUCTORA: 130- OFICINA ASESORA JURÍDICA Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

130 1 ACTAS           

130 1.2  Acta de Comité Primario 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

130 1.3  Acta General 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

130 1.7  
Acta de Empalme y Entrega del 

Cargo 

 Memorando 

 Acta de Informe de Gestión  

 Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

130 1.17  Acta Comité de Contratación 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

3 años 15 años      
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

130 3 PLANES           

130 3.1  Plan de Acción Anual 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Plan de Acción - Hoja de 
Resultados 

 Indicadores de Gestión del 
Sistemas 

 Análisis de Datos y Resultados 

 Plantillas Informe de Gestión 

 Medición Desempeño 

 Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el archivo de 
gestión luego se transfiere al Archivo Central donde 
permanece por ocho (8) años más y posteriormente se 
eliminan debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

130 3.15  Planes de Mejoramiento 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Acciones Correctivas 

 Plan de Mejoramiento 

 Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

130 4 REGISTRO Y CONTROL           

130 4.4  
Registro de Contratos y 

Convenios 
 Registro  0 años      

Se conserva permanentemente, en el archivo de gestión 
para consulta de los contratos y convenios vigentes. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

130 5 INFORMES           

130 5.1 

 

Informe de Gestión 

 Memorando 

 Informe de Gestión 

 Informe Anual de Gestión 

 Informe 

 Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     
Esta serie documental, está cuatro (4) años en el archivo de 
gestión y posteriormente se eliminan debido a que el 
documento consolidado reposa en los archivos de la Oficina 
Asesora de Planeación. 

130 5.2  
Informe Individual de 

Actividades 
 Memorando  

 Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
archivo de gestión y cuatro (4) en el Archivo Central, luego 
se elimina, debido a que pierde sus valores administrativos. 

130 5.3  
Informes a Entes Externos de 

Control, Vigilancia, Certificación 
u Otros Organismos del Estado 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe  

 Plan de Mejoramiento 

 Avance Plan de Mejoramiento 

 Comunicación Oficial  

4 años 10 años 

     
Esta serie documental se deja cuatro (4) años en el archivo 
de gestión, luego se transfiere al Archivo Central donde 
permanecerá por un tiempo de retención de diez (10) años, 
cumplido este tiempo se conserva totalmente como parte de 
la memoria institucional en el desarrollo de la gestión fiscal 
e Institucional 

130 5.5 

 

Informe de Rendición de 
Cuentas 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Informe de Rendición  

 Informe de Evaluación 

 Encuesta 

 Convocatoria 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservación 
de (8) ocho años, posteriormente se microfilma para la 
conservación permanente de ambos soportes como 
evidencia de los procesos de rendición de cuentas a la 
ciudadanía. 

130 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe de Desempeño 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, 
luego se hace una selección del 10 % de la subserie, la cual 
se microfilma y la demás se eliminará. 

130 5.7  
Informe a Instancias de Control 

Interno y Control Interno 
Disciplinario 

 Memorando 

 Informe 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se deja dos (2) años en el archivo de 
gestión y ocho (8) años en el archivo central, y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento 
consolidado reposa en los archivos de la Oficina de Control 
Interno y Personería Auxiliar respectivamente 

130 5.15  Informe Anual de Gestión 

 Memorando  

 Informe 

 Estadísticos 

 Indicadores 

3 años 5 años      Cumplido el tiempo de retención se elimina 

130 6 PROGRAMAS           

130 6.2  
Programa Sistema de Gestión 

MIPG 
 Memorando 2 años 8 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informes 

 Plan de Mejoramiento 

 Procedimiento 

 Caracterización 

 Memoria Técnica 

 Acciones Correctivas 

 Identificación, Monitoreo y Control 
de Salida No Conforme 

 Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

 Lista de Chequeo 

 Planificación y Gestión de Cambios 

luego se hace una selección del 10 % de la subserie, la cual 
se Digitaliza y la demás se eliminará. 

130 7 INFORMACIONES           

130 7.1  
Información General 

Exceptuando Derecho de 
Petición 

 Memorando 

 Oficio 

 Constancia de Petición Verbal 

 Solicitudes 

 Invitaciones 

 Información en General 

 Comunicación Oficial  

2 años 3 años 

     

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de 
retención, se eliminan por no tener valor secundario. 

130 10 PETICIONES           

130 10.1  
Derecho de Petición Impetrado 

a la Entidad 

 Memorando 

 Acta de Asignación 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Respuesta 

 Acta de Visita 

 Evaluación Cierre de Comisión 

 Solicitud Prorroga 

 Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5% 

130 10.2  

Seguimiento al Derecho de 
Petición Impetrado a la 
Administración Central, 

Entidades Descentralizadas, 
Entidades Adscritas, Otras 

Entidades 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Asignación 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Respuesta 

2 años 4 años 

     

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de 
petición, culminado su tiempo de retención se eliminan por 
no poseer valores secundarios. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

 Acta de Visita 

 Remisiones 

 Evaluación Cierre de Comisión 

 Solicitud Prorroga 

 Comunicación Oficial 

130 12 REMISIONES           

130 12.1  Remisión por Competencia 

 Memorando 

 Solicitudes 

 Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

130 12.2  Remisión por Hallazgos 

 Memorando 

 Solicitudes 

 Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

130 16 CONCURSOS           

130 16.1  Concurso de Méritos 
 Informe Supervisión de 

Contratistas 
4 años 8 años      

Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

130 23 ASESORÍAS           

130 23.1  Asesoría Jurídica 
 Acciones Constitucionales 
 Acciones Legales 

1 año 5 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

130 26 LIBROS           

130 26.1  
Libro Radicador de 
Correspondencia 

 Libro 3 años 17 años 
     Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no tiene 

valor secundario 

130 26.6  
Libro Radicador de 

Memorandos 
 Libro 3 años 17 años 

     Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no tiene 
valor secundario 

130 26.7  Libro de Control de Documentos  Libro 3 años 17 años 
     Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no tiene 

valor secundario 

130 27 CONCEPTOS           

130 27.2  Conceptos Jurídicos  Comunicación Oficial 2 años 8 años      

Esta serie documental, se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, y (8) en el Archivo Central, luego se 
hace una selección del 10% de los conceptos concernientes 
al área, los cuales se microfilman y se conservan 

130 30 PROCESOS           

130 30.2  

 
Procesos Judiciales 

 
 

 Memorando 
 Registro de Asistencia 
 Acta de Reunión 
 Poder 
 Demanda 
 Demanda de Repetición 
 Contestación Demanda 
 Estado y Recurso 
 Memorial 
 Ejecutoria de Sentencias 

 
 
 
 

5 años 

 
 
 
 

0 años 

     

 

 
Pasados los cinco (5) años de emitida la sentencia se 
eliminan. El expediente es propio del juzgado que conoció y 
tramitó el proceso. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

 Requerimientos Judiciales 
 Sentencia 

130 30.4  
Proceso Defensa de la 

PERSONERÍA 

 Registro de Asistencia 

 Notificación Demanda 

 Contestación de la Demanda 

 Recursos 

 Practica de Pruebas 

 Actas de Conciliación 

 Alegatos de Conclusión 

 Autos 

 Acta de Reunión 

 Acta de Visita 

 Sentencia 

 Nulidades 

 Auto de Archivo 

2 años 18 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 10% 

 
130 

31 
ACCIONES 

CONSTITUCIONALES 
          

130 31.1  Acción de Tutela 

 Memorando de Remisión por 
Competencia 

 Oficio pruebas 

 Poder 
 Contestación de Tutela 
 Solicitud de antecedentes 

administrativos 
 Antecedentes administrativos 
 Notificación Auto Admisoria 
 Fallo de Tutela, Primera Instancia 
 Cumplimiento Fallo 
 Sentencia Judicial 
 Recurso Apelación contra la 

Sentencia Judicial 

 Fallo Tutela Segunda Instancia 
 Comunicación Oficial 

2 año 8 años      

Finalizado el tiempo de retención se realiza selección del 
5% de la producción total utilizando la técnica de muestreo 
selectivo, en temas referidos a la operación, control, 
inspección y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y 
seguridad, las cuales serán objeto de transferencia 
secundaria y los demás se eliminan.  

130 31.2  Acciones Populares 

 Memorando de Remisión por 
Competencia 

 Oficio Pruebas 

 Poder 
 Contestación de Tutela 
 Solicitud de Antecedentes 

Administrativos 
 Audiencia de Conciliación 

2 año 8 años      

Finalizado el tiempo de retención se realiza selección del 
5% de la producción total utilizando la técnica de muestreo 
selectivo, en temas referidos a la operación, control, 
inspección y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y 
seguridad, las cuales serán objeto de transferencia 
secundaria y los demás se eliminan.  
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

 Alegatos de Conclusión 
 Antecedentes Administrativos 
 Notificación Auto Admisoria 
 Fallo de Tutela, Primera Instancia 
 Cumplimiento Fallo 
 Sentencia Judicial 
 Recurso Apelación contra la 

Sentencia Judicial 

 Fallo Tutela Segunda Instancia 
 Comunicación Oficial 

130 31.3  Acciones de Cumplimiento 

 Escrito de acción de Cumplimiento 

 Auto Admisorio de la Acción 

 Solicitud de Medidas Cautelares 

 Notificación 

 Solicitud de Antecedentes 
Administrativos 

 Contestación de la Acción 

 Alegatos 

 Fallo de Primera Instancia 

 Escrito de Impugnación 

 Fallo de Segunda Instancia 

2 años 8 años      

Finalizado el tiempo de retención se realiza selección del 
5% de la producción total utilizando la técnica de muestreo 
selectivo, en temas referidos a la operación, control, 
inspección y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y 
seguridad, las cuales serán objeto de transferencia 
secundaria y los demás se eliminan. 

130 31.4  Hábeas Corpus 
 Notificación: Auto que Avoca 

Conocimiento 

 Decisión de Hábeas Corpus 

2 año 8 años      

Finalizado el tiempo de retención se realiza selección del 
5% de la producción total utilizando la técnica de muestreo 
selectivo, en temas referidos a la operación, control, 
inspección y vigilancia sobre los servicios de vigilancia y 
seguridad, las cuales serán objeto de transferencia 
secundaria y los demás se eliminan. 

130 35 CONVENIOS           

130 35.3  Convenios Interadministrativos 

 Memorando 
 Acta de Inicio 
 Acta de Terminación y/o 

Liquidación 
 Documento de Representación 

Legal 
 Convenio 

 Informe 
 Comunicación Oficial 

1 año 20 años      

Se conservan por veinte (20) años en el archivo central y 
posteriormente se selecciona y microfilma un 10% teniendo 
como criterio aquellos contratos que hayan contribuido a los 
procesos misionales de la entidad y su aporte a la función 
archivística del país. el resto de la documentación se elimina 

130 40 CONTRATOS           

130 40.1  Contratos de Comodato 

 Memorando 
 Documento de Existencia y 

Representación Legal del 
Comodatario 

1 año 20 años      

Según lo establece la Ley 80 de 1993, se conservan veinte 
(20) años en el Archivo Central y posteriormente se 
selecciona y microfilma por cada año un contrato de 
comodato de equipo y de licencia, teniendo como criterio su 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

 Contrato 
 Pólizas de Seguro 
 Acta de Entrega del Bien 
 Prórroga del Contrato 
 Ampliación Póliza 
 Acta de Liquidación 

 Acta de Entrega o Restitución del 
Bien 

 Comunicación Oficial 

aporte a los procesos misionales y el resto de la 
documentación se elimina. 

130 40.2  
Contratos de Compraventa y 

Suministros 

 Memorando 

 Acta de Inicio 

 Acta de Liquidación 
 Ficha Técnica 
 Concepto Técnico 
 Estudios Previos 
 Pliego Definitivo 
 Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal CDP 
 Pre Pliegos y Observaciones Pre 

Pliego 
 Observaciones Pliegos Definitivos 
 Manifestación de Interés 

 Formato de Información Tributaria 
RUT - RIT 

 Procesos Declarados Desiertos, o 
no Adjudicados 

 Contrato 

 Registro Presupuestal 

 Garantía Única 

 Informe 

 Certificado de Tesorería 

 Propuesta (Anexos) 

 Comunicación Oficial 

1 año 20 años      

Se conservan por veinte (20) años en el Archivo Central y 
posteriormente se selecciona y microfilma por cada año un 
contrato teniendo como criterio su aporte para el desarrollo 
de las actividades misionales y administrativas de la entidad 
y el resto de la documentación se elimina 

130 40.3  
Contratos de Prestación de 

Servicios 

 Memorando 

 Estudios Previos 

 Certificación de Disponibilidad 
Presupuestal 

 Propuesta de Requerimiento 

 Registro Presupuestal 

 Póliza de Garantía 

 Acta de Inicio 

1 año 20 años      
Cumplidos los veinte (20) años de tiempo de retención en el 
archivo central se elimina la documentación. 
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O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO DESCRIPCIÓN 

TIPO DOCUMENTAL 
ARCHIVO DE 

GESTIÓN 
ARCHIVO 
CENTRAL PROCESO 

SERIE Y 
SUBSERIE 

SERIES 
 

SUBSERIES 
C
T 

E M S  

 Publicación en el SECOP 

 Informe 

 Análisis y Matriz del Riesgo 

 Insuficiencia del Personal 

 Designación Comité Estructurador 

 Idoneidad 

 Complemento del Contrato 

 Designación del Supervisor 

 Ficha Técnica 

 Contrato 

 Certificado de Tesorería 

 Acta de Terminación Anticipada 

 Acta de Liquidación 

 
CONVENCIONES 
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OFICINA PRODUCTORA: 200 - PERSONERO AUXILIAR Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
 

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

200 1 ACTAS           

200 1.1  Acta Comité Directivo 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Comunicación Oficial 

1 año 19 años 

     Cumplido un (1) año en el Archivo de Gestión se 

transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención 

de diecinueve (19) años, cumplido este tiempo se 

microfilma para la conservación permanente de ambos 

soportes por ser documentos de importancia histórica. 

200 1.2  Acta de Comité Primario 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

200 1.3  Acta General 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

200 1.7  
Acta de Empalme y Entrega 

del Cargo 

 Memorando 

 Acta de Informe de Gestión  

 Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

200 1.15  Actas de Comité Técnico 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

3 años 7 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

200 2 
ACTOS 

ADMINISTRATIVOS 
    

      

200 2.1  Resoluciones 

 Memorando 

 Resolución 

 Oficio Citación Notificación 
Personal 

 Constancia de Notificación 
Personal 

 Aviso Notificación 

4 años 19 años 

     
Cumplido cuatro (4) años en el Archivo de Gestión se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención 
de diecinueve (19) años, cumplido este tiempo se 
microfilma para la conservación   permanente   de   
ambos   soportes   por   ser documentos de importancia 
histórica. 

200 2.2  Circular Interna  Circular Interna 2 años 10 años 

     Subseries de valor secundario por contener información 
que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. 
Una vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o 
Digitaliza 

200 2.3  Circular Informativa 
 Cronograma de Actividades 2 años 1 año 

     Cumplido el tiempo de retención, se elimina porque no 
tiene valor secundario 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
 

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

200 2.4  Circular Normativa  Manual de Instrucciones 2 años 4 años      Se selecciona un 10% 

200 3 PLANES           

200 3.1  Plan de Acción Anual 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Plan de Acción - Hoja de 
Resultados 

 Indicadores de Gestión del 
Sistemas 

 Análisis de Datos y Resultados 

 Plantillas Informe de Gestión 

 Medición Desempeño 

 Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el archivo 
de gestión luego se transfiere al Archivo Central donde 
permanece por ocho (8) años más y posteriormente se 
eliminan debido a que el documento consolidado reposa 
en los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

200 3.15  Planes de Mejoramiento 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Acciones Correctivas 

 Plan de Mejoramiento 

 Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

200 5 INFORMES           

200 5.1 

 

Informe de Gestión 

 Memorando 

 Informe de Gestión 

 Informe Anual de Gestión 

 Informe 

 Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     
Esta serie documental, está Cuatro (4) años en el archivo 
de gestión y posteriormente se eliminan debido a que el 
documento consolidado reposa en los archivos de la 
Oficina Asesora de Planeación. 

200 5.2  
Informe Individual de 

Actividades 
 Memorando  

 Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
archivo de gestión y cuatro (4) en el Archivo Central, 
luego se elimina, debido a que pierde sus valores 
administrativos. 

200 5.3  

Informes a Entes Externos de 
Control, Vigilancia, 

Certificación u Otros 
Organismos del Estado 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe  

 Plan de Mejoramiento 

4 años 10 años 

     Esta serie documental se deja cuatro (4) años en el 
archivo de gestión, luego se transfiere al Archivo Central 
donde permanecerá por un tiempo de retención de diez 
(10) años, cumplido este tiempo se conserva totalmente 
como parte de la memoria institucional en el desarrollo de 
la gestión fiscal e Institucional 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
 

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

 Avance Plan de Mejoramiento 

 Comunicación Oficial  

200 5.5 

 

Informe de Rendición de 
Cuentas 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Informe de Rendición  

 Informe de Evaluación 

 Encuesta 

 Convocatoria 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
conservación de (8) ocho años, posteriormente se 
microfilma para la conservación permanente de ambos 
soportes como evidencia de los procesos de rendición de 
cuentas a la ciudadanía. 

200 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe de Desempeño 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, 
luego se hace una selección del 10 % de la subserie, la 
cual se microfilma y la demás se eliminará. 

200 5.7  
Informe a Instancias de 
Control Interno y Control 

Interno Disciplinario 

 Memorando 

 Informe 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se deja dos (2) años en el archivo 
de gestión y ocho (8) años en el archivo central, y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento 
consolidado reposa en los archivos de la Oficina de 
Control Interno y Personería Auxiliar respectivamente 

200 6 PROGRAMAS           

200 6.2  
Programa Sistema de Gestión 

MIPG 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informes 

 Plan de Mejoramiento 

 Procedimiento 

 Caracterización 

 Memoria Técnica 

 Acciones Correctivas 

 Identificación, Monitoreo y Control 
de Salida No Conforme 

 Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

 Lista de Chequeo 

 Planificación y Gestión de 
Cambios 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, 
luego se hace una selección del 10 % de la subserie, la 
cual se Digitaliza y la demás se eliminará. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
 

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

200 7 IINFORMACIONES           

200 7.1  
Información General 

Exceptuando Derecho de 
Petición 

 Memorando 

 Oficio 

 Constancia de Petición Verbal 

 Solicitudes 

 Invitaciones 

 Información en General 

 Comunicación Oficial  

2 años 3 años 

     

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de 
retención, se eliminan por no tener valor secundario. 

200 10 PETICIONES           

200 
 

10.1  
Derecho de Petición 

Impetrado a la Entidad 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Asignación 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Respuesta 

 Acta de Visita 

 Evaluación Cierre de Comisión 

 Solicitud Prorroga 

 Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5% 

200 10.2  

Seguimiento al Derecho de 
Petición Impetrado a la 
Administración Central, 

Entidades Descentralizadas, 
Entidades Adscritas, Otras 

Entidades 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Asignación 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Respuesta 

 Acta de Visita 

 Evaluación Cierre de Comisión 

 Solicitud Prorroga 

 Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de 
petición, culminado su tiempo de retención se eliminan 
por no poseer valores secundarios. 

200 12 REMISIONES           

200 12.1  Remisión por Competencia 
 Memorando 

 Solicitudes 
Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

200 12.2  Remisión por Hallazgos 
 Memorando 

 Solicitudes 
4 años 16 años 

     
Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
 

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

 Comunicación Oficial 

200 15 
SISTEMA DE 
EVALUACIÓN 

    
     

 

200 15.1  
Sistema de Evaluación por 

Desempeño Laboral  

 Evaluación 

 Acuerdo de Gestión 

 Evaluación del Desempeño 
Laboral 

2 años  15 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
puede eliminar por que la información reposa en las 
Historias Laborales. 

200 26 LIBROS           

200 26.1  
Libro Radicador de 
Correspondencia 

 Libro 3 años 17 años 

     
Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no 
tiene valor secundario 

200 26.2  
Libro Radicado Asignación de 

Conciliaciones 
 Libro 3 años 17 años 

     Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no 
tiene valor secundario 

200 26.3  
Libro Radicado Solicitud de 

Conciliaciones 
 Libro 3 años 17 años 

     Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no 
tiene valor secundario 

200 26.4  
Libro de Actas de 

Inasistencia, No Acuerdo o No 
Conciliable 

 Libro 3 años 17 años 
     

Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no 
tiene valor secundario 

200 26.5  
Libro de Registro de Actas de 

Conciliación  
 Libro 3 años 17 años 

     Cumplido el tiempo de retención se elimina porque no 
tiene valor secundario 

200 30 PROCESOS           

200 30.1 
 
 

Proceso Disciplinario Interno 

 Memorando 

 Citación  

 Acta de Asignación 

 Fallo 

 Queja, Informe o de Oficio 

 Auto que Avoca Tramite de una 
Comisión 

 Pronunciamientos 

 Auto Inhibitorio 

 Auto de Nulidad 

 Notificaciones 

 Pliego de Cargos 

 Traslado de Actuaciones 

 Citación a las Partes 

2 años 15 años 

     

Cumplido el periodo de conservación en el archivo 
central, la subserie de los procesos disciplinarios, serán 
sometidos a un proceso de selección, conservando los de 
interés por sus valores secundarios. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
 

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

 Comunicación Oficial 

200 30.5  Proceso de Conciliación 

 Constancia de Inasistencia  

 Acta de Audiencia 

 Acta Parcial de Conciliación  

 Acta de Conciliación Presencial  

 Acta de Conciliación Presencial 
Familia 

 Acta de Conciliación Virtual 

 Acta de Conciliación Virtual Familia 

 Acta de No Acuerdo Conciliatorio 

 Acta de Suspensión de Audiencia  

 Constancia de No Acuerdo 
Presencial 

 Constancia de No Acuerdo Virtual 

 Autos de Audiencia de Conciliación 
Por Falta de Interés de las Partes 

 Constancia de Desistimiento 

 Fijación de Nueva Fecha 

 Archivo Solicitud Audiencia de 
Conciliación 

 Constancia de Asunto no 
Conciliable 

 Constancia de Archivo de Solicitud  

 Acta de Incumplimiento de 
Acuerdo Pactado 

 Solicitud Audiencia Conciliación  

 Citación Audiencia Presencial  

 Citación Audiencia Virtual 

 Imposibilidad de Notificación 

3 años 17 años 

     

Una vez cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central, solamente se conservará las actas de conciliación 
y las constancias las cuales se deben reproducir. 

200 34 PROCEDIMIENTOS           

200 34.5  
Procedimiento Acuerdos de 

apoyo 
 Solicitud Acuerdo de Apoyo 4 años 8 años 

     Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

200 36 COMISORIOS           

200 36.1  
Actuaciones a Despachos 

Comisorios 

 Memorando 

 Informe 

 Citación 

3 años 5 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
selecciona aleatoriamente al 10% 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO CENTRAL 
 

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

 Acta de Notificación Personal 

 Constancia Secretarial No 
Comparecencia 

 Versión Libre 

 Declaración Juramentada 

 Oficio de Salida 

 Constancia de No Asistencia 

 Auto de Avoco 

 Remisión 

 Acta de Archivo 
 
 
CONVENCIONES 

 
CT: Conservación Total  M: Microfilm O: Original  Firma Responsable: __________________________________ 
 
E: Eliminación  S: Selección C: Copia                  Subdirectora: ___________________________________ 
 

                                                       Fecha: __________________________________________ 
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OFICINA PRODUCTORA: 210 D.O MINISTERIO PÚBLICO, PROMOCIÓN Y DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

210 1 ACTAS           

210 1.2  Acta de Comité Primario 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o digitaliza. 

210 1.3  Acta General 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o digitaliza. 

210 1.7  
Acta de Empalme y Entrega del 

Cargo 

• Memorando 

• Acta de Informe de Gestión  

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se microfilma o digitaliza. 

210 3 PLANES           

210 3.1  Plan de Acción Anual 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Plan de Acción - Hoja de 
Resultados 

• Indicadores de Gestión del 
Sistemas 

• Análisis de Datos y Resultados 

• Plantillas Informe de Gestión 

• Medición Desempeño 

• Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el archivo de gestión luego se 
transfiere al Archivo Central donde permanece por ocho (8) años más y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

210 3.12 

 

Seguimiento al Plan de 
Desarrollo Distrital 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Acta de Visita 

• Informe 

• Matrices de seguimiento P.D 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte en 
papel 

210 3.15  Planes de Mejoramiento 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se elimina el soporte en 
papel 



                                                                                            TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 

SG. FO.011 V.5.1 F2021/08/30 

   Página 2 de 6 

 
 
 

 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Informe 

• Acciones Correctivas 

• Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial 

210 5 INFORMES           

210 5.1 

 

Informe de Gestión 

• Memorando 

• Informe de Gestión 

• Informe Anual de Gestión 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     

Esta serie documental, está cuatro (4) años en el archivo de gestión y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

210 5.2  Informe Individual de Actividades 
• Memorando  

• Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el archivo de gestión y 
cuatro (4) en el Archivo Central, luego se elimina, debido a que pierde sus 
valores administrativos. 

210 5.4  Informe en Temas de Ciudad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta Reunión 

• Acta Visita 

• Informe 

1 año 4 años 

     

Se elimina porque hace parte del consolidado 

210 5.5 

 

Informe de Rendición de Cuentas 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe de Rendición  

• Informe de Evaluación 

• Encuesta 

• Convocatoria 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se transfiere al Archivo Central 
para un tiempo de conservación de (8) ocho años, posteriormente se microfilma 
para la conservación permanente de ambos soportes como evidencia de los 
procesos de rendición de cuentas a la ciudadanía. 

210 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe de Desempeño 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y 
ocho (8) años en el Archivo Central, luego se hace una selección del 10 % de la 
subserie, la cual se microfilma y la demás se eliminará. 

210 6 PROGRAMAS           

210 6.2  
Programa Sistema de Gestión 

MIPG 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informes 

2 años 8 años 

     
Esta serie documental se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y 
ocho (8) años en el Archivo Central, luego se hace una selección del 10 % de la 
subserie, la cual se Digitaliza y la demás se eliminará. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Plan de Mejoramiento 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Memoria Técnica 

• Acciones Correctivas 

• Identificación, Monitoreo y Control 
de Salida No Conforme 

• Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

• Lista de Chequeo 

• Planificación y Gestión de Cambios 

210 6.7  
Programa Servicio y Atención al 

Ciudadano 

• Memorando 

• Registro de Asistencia  

• Atención al Ciudadano 

• Lista de Chequeo Peticiones 
Escritas 

• Registro Atención Telefónica 24 Hrs 

• Acta de Visita 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

2 años 15 años 

     

Cumplido el tiempo de retención se selecciona y se conserva un 10% por su 
valor secundario.  

 
210 

6.10  
Programa de Orientación e 

Instrucción a la Comunidad en 
General 

• Memorando  

• Registro de Asistencia 

• Encuesta Evaluativa  

• Tabulación 

• Informe 

2 años 15 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma porque tiene valor 
secundario  

210 7 INFORMACIONES           

210 7.1  
Información General 

Exceptuando Derecho de 
Petición 

• Memorando 

• Oficio 

• Constancia de Petición Verbal 

• Solicitudes 

• Invitaciones 

• Información en General 

• Comunicación Oficial  

2 años 3 años 

     

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de retención, se eliminan por 
no tener valor secundario. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

210 9 ACTUACIONES           

210 9.1  

Actuaciones en Derechos 
Humanos 

• Valoración de Apoyo 
 

• Atención a Víctimas 
del Conflicto Armado 

 

• Unidad Permanente 
para la Atención y 
Protección de los 
Derechos Humanos 
(UPAP DDHH) 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Acta de Visita 

• Informe 

• Atención al Ciudadano 

• Estadístico Atención Victimas 

• Planilla Control de Horario 

• Comunicación Oficial 

2 años 18 años      Cumplido el tiempo de retención, se selecciona una muestra aleatoria del 10%. 

210 9.2  

Como Ministerio Publico: 

• Fiscalías 

• Juzgados 

• Inspecciones de 
Policía 

• Comisarías de Familia 

• Centros de Reclusión 
Para Personas 
Privadas de la 
Libertad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Acta de Visita 

• Acta de Asignación 

• Evaluación y Cierre de Comisión 

• Solicitud de Prorroga 

• Lista de Chequeo 

• Salida No Conforme 

• Prueba de Identificación Preliminar 
Homologada PIPH 

• Informe Ministerio Publico 

• Estadístico Ministerio Publico 

• Comunicación Oficial 

2 años 18 años      Cumplido el tiempo de retención, se selecciona una muestra aleatoria del 10%. 

210 9.3  Actuaciones en Temas de Ciudad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Base de Datos 

• Acción Preventiva 

• Acción Constitucional 

• Audiencia Publica 

• Mesa de Trabajo 

• Acompañamientos 

• Pronunciamiento del Personero 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Acta de Reunión 

• Acta de Visita 

• Acta de Asignación 

• Petición 

• Informe 

• Respuesta 

• Cierre 

• Solicitud de Intervención 

• Alertas Tempranas 

• Comunicación Oficial 

210 10 PETICIONES           

210 10.1  
Derecho de Petición Impetrado a 

la Entidad 

• Memorando 

• Acta de Asignación 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

• Acta de Visita 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5% 

210 10.2  

Seguimiento al Derecho de 
Petición Impetrado a la 
Administración Central, 

Entidades Descentralizadas, 
Entidades Adscritas, Otras 

Entidades 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Asignación 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

• Acta de Visita 

• Remisiones 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de petición, culminado 
su tiempo de retención se eliminan por no poseer valores secundarios. 

210 12 REMISIONES          
 
 

210 12.1  Remisión por Competencia • Memorando 4 años 16 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Oficio 

• Petición  

• Comunicación Oficial 

210 23 ASESORÍAS           

210 23.1  Asesoría Jurídica 

• Acciones Constitucionales 
• Acciones Legales 
• Atención al Ciudadano 
• Memoriales 
• Recursos 
• Autos 
• Alegatos de Conclusión 
• Nulidades 
• Sentencias 
• Actas 
• Orientaciones Legales 

• Asesoría Jurídica 

• Concepto Jurídico 

1 año 5 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

 
 
CONVENCIONES 

 
CT: Conservación Total  M: Microfilm O: Original  Firma Responsable: __________________________________ 
 
E: Eliminación  S: Selección C: Copia                  Subdirectora:     ___________________________________ 
 

                                                       Fecha: __________________________________________ 
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OFICINA PRODUCTORA: 220. D.O PARTICIPACIÓN CIUDADANA, DEFENSA Y PROTECCIÓN DEL INTERÉS PÚBLICO Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

220 1 ACTAS           

 
 

220 
1.2  Acta de Comité Primario 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo 
central se microfilma o digitaliza. 

220 1.3  Acta General 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza. 

220 1.7  Acta de Empalme y Entrega del Cargo 

• Memorando 

• Acta de Informe de Gestión  

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza 

220 3 PLANES           

220 3.1  Plan de Acción Anual 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Plan de Acción - Hoja de 
Resultados 

• Indicadores de Gestión del 
Sistemas 

• Análisis de Datos y Resultados 

• Plantillas Informe de Gestión 

• Medición Desempeño 

• Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el 
archivo de gestión luego se transfiere al Archivo 
Central donde permanece por ocho (8) años más 
y posteriormente se eliminan debido a que el 
documento consolidado reposa en los archivos de 
la Oficina Asesora de Planeación. 

220 3.12 

 

Seguimiento al Plan de Desarrollo Distrital 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Matrices de Seguimiento 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se 
microfilma y se elimina el soporte en papel 

220 3.15  Planes de Mejoramiento 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se 
microfilma y se elimina el soporte en papel 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Plan de Mejoramiento 

• Comunicación Oficial 

220 5 INFORMES           

220 5.1 

 

Informe de Gestión 

• Memorando 

• Informe de Gestión 

• Informe Anual de Gestión 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     
Esta serie documental, está cuatro (4) años en el 
archivo de gestión y posteriormente se eliminan 
debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

220 5.2  Informe Individual de Actividades 
• Memorando  

• Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años 
en el archivo de gestión y cuatro (4) en el Archivo 
Central, luego se elimina, debido a que pierde sus 
valores administrativos. 

220 5.4  Informe en Temas de Ciudad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta Reunión 

• Acta Visita 

• Informe 

1 año 4 años 

     

Se elimina porque hace parte del consolidado 

220 5.5 

 

Informe de Rendición de Cuentas 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe de Rendición  

• Informe de Evaluación 

• Encuesta 

• Convocatoria 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, 
se transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
conservación de (8) ocho años, posteriormente se 
microfilma para la conservación permanente de 
ambos soportes como evidencia de los procesos 
de rendición de cuentas a la ciudadanía. 

220 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe de Desempeño 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Esta serie documental se conserva dos (2) años 
en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el 
Archivo Central, luego se hace una selección del 
10 % de la subserie, la cual se microfilma. 

220 6 PROGRAMAS            

220 6.2  Programa Sistema de Gestión MIPG 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informes 

• Plan de Mejoramiento 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años 
en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el 
Archivo Central, luego se hace una selección del 
10 % de la subserie, la cual se Digitaliza y la 
demás se eliminará. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Memoria Técnica 

• Acciones Correctivas 

• Identificación, Monitoreo y Control 
de Salida No Conforme 

• Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

• Lista de Chequeo 

• Planificación y Gestión de Cambios 

220 6.6  Programa de Veeduría Ciudadana 

• Registro de Asistencia 

• Resolución 

• Acta de Constitución 

• Datos de los Veedores 

• Oficio 

2 años 18 años 

     

Cumplido el tiempo de retención, se selecciona y 
se conserva un % por su valor secundario.  

220 6.8  Programa Jueces de Paz 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Inscripciones 

• Comunicación Oficial 

2 años 18 años 

     

Cumplido el tiempo de retención se selecciona y 
se conserva un 10% por su valor secundario. 

220 6.9  
Programa Comité Permanente de 

Estratificación 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Inscripciones 

• Acta Reunión 

• Comunicación Oficial 

2 años 15 años 

     

Cumplido el tiempo de retención se selecciona y 
se conserva un 10% por su valor secundario. 

 
220 

6.10  
Programa de Orientación e Instrucción a la 

Comunidad en General 

• Memorando  

• Registro de Asistencia 

• Encuesta Evaluativa  

• Tabulación 

• Informe 

2 años 15 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se 
microfilma porque tiene valor secundario  

220 7 INFORMACIONES           

220 7.1  
Información General Exceptuando 

Derecho de Petición 

• Memorando 

• Oficio 

• Constancia de Petición Verbal 

• Solicitudes 

2 años 3 años 

     
Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo 
de retención, se eliminan por no tener valor 
secundario. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Invitaciones 

• Información en General 

• Comunicación Oficial  

220 9 ACTUACIONES           

220 9.3  Actuaciones en Temas de Ciudad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Base de Datos 

• Acción Preventiva 

• Acción Constitucional 

• Audiencia Publica 

• Mesa de Trabajo 

• Acompañamientos 

• Pronunciamiento del Personero 

• Acta de Reunión 

• Acta de Visita 

• Acta de Asignación 

• Petición 

• Informe 

• Respuesta 

• Cierre 

• Solicitud de Intervención 

• Alertas Tempranas 

• Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

220 10 PETICIONES           

220 10.1  
Derecho de Petición Impetrado a la 

Entidad 

• Memorando 

• Acta de Asignación 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

• Acta de Visita 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5% 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

220 10.2  

Seguimiento al Derecho de Petición 
Impetrado a la Administración Central, 
Entidades Descentralizadas, Entidades 

Adscritas, Otras Entidades 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Asignación 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

• Acta de Visita 

• Remisiones 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se transfiere al archivo central la serie de los 
derechos de petición, culminado su tiempo de 
retención se eliminan por no poseer valores 
secundarios. 

220 12 REMISIONES           

220 12.1  Remisión por Competencia 

• Memorando 

• Oficio 

• Petición  

• Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

220 23 ASESORÍAS           

220 23.1  Asesoría Jurídica 

• Acciones Constitucionales 
• Acciones Legales 
• Atención al Ciudadano 
• Memoriales 
• Recursos 
• Autos 
• Alegatos de Conclusión 
• Nulidades 
• Sentencias 
• Actas 
• Orientaciones Legales 

• Asesoría Jurídica 

• Concepto Jurídico 

1 año 5 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

 
CONVENCIONES 

 
CT: Conservación Total  M: Microfilm O: Original  Firma Responsable: __________________________________ 
 
E: Eliminación  S: Selección C: Copia                  Subdirectora: ___________________________________ 
 

                                                       Fecha: __________________________________________ 
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  OFICINA PRODUCTORA: 230 – D.O PARA LA VIGILANCIA DE LA CONDUCTA OFICIAL Fecha de Actualización:  Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

230 1 ACTAS           

230 1.2  Acta de Comité Primario 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central 
se microfilma o digitaliza. 

230 1.3  Acta General 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma 

230 1.7  Acta de Empalme y Entrega del Cargo 

• Memorando 

• Acta de Informe de Gestión  

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o Digitaliza 

230 3 PLANES           

230 3.1  Plan de Acción Anual 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Plan de Acción - Hoja de 
Resultados 

• Indicadores de Gestión del 
Sistemas 

• Análisis de Datos y Resultados 

• Plantillas Informe de Gestión 

• Medición Desempeño 

• Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el 
archivo de gestión luego se transfiere al Archivo 
Central donde permanece por ocho (8) años más y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento 
consolidado reposa en los archivos de la Oficina 
Asesora de Planeación. 

230 3.12 

 

Seguimiento al Plan de Desarrollo 
Distrital 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Matrices de Seguimiento 

• Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y 
se elimina el soporte en papel 

230 3.15  Planes de Mejoramiento 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Acciones Correctivas 

• Plan de Mejoramiento 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y 
se elimina el soporte en papel 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Comunicación Oficial 

230 5 INFORMES           

230 5.1 

 

Informe de Gestión 

• Memorando 

• Informe de Gestión 

• Informe Anual de Gestión 

• Informe 

• Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     
Esta serie documental, está cuatro (4) años en el 
archivo de gestión y posteriormente se eliminan debido 
a que el documento consolidado reposa en los archivos 
de la Oficina Asesora de Planeación. 

230 5.2  Informe Individual de Actividades 
• Memorando  

• Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
archivo de gestión y cuatro (4) en el Archivo Central, 
luego se elimina, debido a que pierde sus valores 
administrativos. 

230 5.5 

 

Informe de Rendición de Cuentas 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Informe de Rendición  

• Informe de Evaluación 

• Encuesta 

• Convocatoria 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
conservación de (8) ocho años, posteriormente se 
microfilma para la conservación permanente de ambos 
soportes como evidencia de los procesos de rendición 
de cuentas a la ciudadanía. 

230 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

• Memorando 

• Acta de Reunión 

• Informe de Desempeño 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo 
Central, luego se hace una selección del 10 % de la 
subserie, la cual se microfilma y la demás se eliminará. 

230 6 PROGRAMAS           

230 6.2  Programa Sistema de Gestión MIPG 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Reunión 

• Informes 

• Plan de Mejoramiento 

• Procedimiento 

• Caracterización 

• Memoria Técnica 

• Acciones Correctivas 

• Identificación, Monitoreo y Control 
de Salida No Conforme 

• Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo 
Central, luego se hace una selección del 10 % de la 
subserie, la cual se Digitaliza y la demás se eliminará. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Lista de Chequeo 

• Planificación y Gestión de Cambios 

230 7 IINFORMACIONES           

230 7.1  
Información General Exceptuando 

Derecho de Petición 

• Memorando 

• Oficio 

• Constancia de Petición Verbal 

• Solicitudes 

• Invitaciones 

• Información en General 

• Comunicación Oficial  

2 años 3 años 

     

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de 
retención, se eliminan por no tener valor secundario. 

230 10 PETICIONES           

230 10.1  
Derecho de Petición Impetrado a la 

Entidad 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Asignación 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

• Acta de Visita 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5% 

230 10.2  

Seguimiento al Derecho de Petición 
Impetrado a la Administración Central, 

Entidades Descentralizadas, 
Entidades Adscritas, Otras Entidades 

• Memorando 

• Registro de Asistencia 

• Acta de Asignación 

• Acta de Reunión 

• Informe 

• Respuesta 

• Acta de Visita 

• Remisiones 

• Evaluación Cierre de Comisión 

• Solicitud Prorroga 

• Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos 
de petición, culminado su tiempo de retención se 
eliminan por no poseer valores secundarios. 

230 12 REMISIONES           

230 12.1  Remisión por Competencia 

• Memorando 

• Oficio 

• Petición  

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Comunicación Oficial 

230 12.2  Remisión por Hallazgos 

• Memorando 

• Oficio 

• Petición  

• Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

230 23 ASESORÍAS           

230 23.1  Asesoría Jurídica 

• Acciones Constitucionales 
• Acciones Legales 
• Atención al Ciudadano 
• Memoriales 
• Recursos 
• Autos 
• Alegatos de Conclusión 
• Nulidades 
• Sentencias 
• Actas 
• Orientaciones Legales 

• Asesoría Jurídica 

• Concepto Jurídico 

1 año 5 años      Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

230 27 CONCEPTOS           

230 27.1  Conceptos Técnicos 

• Memorando 

• Informe 

• Comisión 

• Acta de Visita 

• Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Esta serie documental, se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, y (8) en el Archivo Central, 
selección del 10% de los conceptos concernientes al 
área, los cuales se microfilman, conservan. 

230 30 PROCESOS           

230 30.3  
Proceso Disciplinario Vigilancia 

Administrativa 

• Memorando 

• Notificaciones 

• Acta de Asignación 

• Indignación Preliminar 

• Citación Apertura de Investigación 

• Citación Notificación Personal 

• Acta de Reasignación de 
Investigación 

• Cierre de Investigación 

• Pliego de Cargos 

• Descargos 

2 años 18 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, 
se selecciona el 10% de una muestra por su valor 
secundario. 
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TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO 
DE 

GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

• Fallo 

• Recursos 

• Auto Inhibitorio 

• Auto de Nulidad 

• Acta de Visita 

• Traslado 

• Informe 

• Concepto Técnico 

230 34 PROCEDIMIENTOS           

230 34.1  Procedimiento de Instrucción 

• Auto Inhibitorio 

• Auto que Ordena Indagación 
Previa 

• Auto de Nulidad 

• Auto que Ordena la Práctica de 
Pruebas 

• Auto de Archivo Indagación Previa 

• Auto de Apertura de Investigación 

• Auto que Corre Traslado Alegatos 
Precalificatorios 

• Auto de Archivo Definitivo 

• Auto Pliego de Cargos 

4 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o Digitaliza 

230 34.2  Procedimiento de Juzgamiento • Auto que corre traslado alegatos 4 años 8 años 
     Culminado el tiempo de retención en el archivo se 

microfilma o Digitaliza 

230 34.3  
Procedimiento Notificaciones y 

Comunicación del Proceso 
Disciplinario 

• Citación Notificación Personal  

• Acta de Notificación Electrónica  

• Notificación por Edicto  

• Notificación por Estado  

• Constancia Fijación y Desfijacion 
de Estado   

4 años 8 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o Digitaliza 

 
CONVENCIONES 

 
CT: Conservación Total  M: Microfilm O: Original  Firma Responsable: __________________________________ 
 
E: Eliminación  S: Selección C: Copia                  Subdirectora: ___________________________________ 
 

                                                       Fecha: __________________________________________ 
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OFICINA PRODUCTORA: 240 – DIRECCIÓN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Fecha de Actualización: Marzo de 2022 
 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL RETENCIÓN 

O/C 

DISPOSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO 

 
DESCRIPCIÓN  

 
TIPO DOCUMENTAL 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL  

PROCESO 

 
SERIE Y 

SUBSERIE 

 
SERIES 

 

 
SUBSERIES 

CT E M S 

240 1 ACTAS           

240 1.2  Acta de Comité Primario 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

2 años 8 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
microfilma o digitaliza. 

240 1.3  Acta General 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma 

240 1.6  
Acta Comité Bienestar Social y 

Capacitación 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Convocatoria 

3 años 15 años 

     

Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o digitaliza 

240 1.7  Acta de Empalme y Entrega del Cargo 

 Memorando 

 Acta de Informe de Gestión  

 Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     
Culminado el tiempo de retención en el archivo se 
microfilma o Digitaliza 

240 
1.8 

 
 Acta Comité de Compras 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Comunicación Oficial 

3 años 15 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 1.9  
Acta Comité Técnico de Inventarios y 

Baja de Bienes 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Comunicación Oficial 

3 años 15 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 1.10  Actas de Brigadas de Emergencia 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Acto administrativo de Conformación 

 Inspecciones 

 Ficha técnica 

 Plan de Emergencia Institucional 

 Informe 

 Cronograma de Actividades 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo central para un tiempo de 
conservación de ocho (8) años, posteriormente se elimina 
porque la información queda registrada en el informe de 
gestión. 

240 1.11  
Actas Comité de Evaluación de 

Desempeño Laboral 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 
2 años 8 años 

     Se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo central para un tiempo de 
conservación de ocho (8) años, posteriormente se 
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 Acta de Reunión 

 Comunicación Oficial 

microfilma y se conserva totalmente ambos soportes como 
referencia institucional en materia de administración del 
talento 

240 1.12 

 
 
 
 
 
 
 
 

Actas Comité Paritario de la Salud y 
Seguridad en el Trabajo - COPA-SST 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Proceso de Selección del Comité 

 Reporte de Accidentes de Trabajo 

 Investigación de Accidente de 
Trabajo 

 Cronograma de Actividades 

 Inspecciones 

 Relación de Actividades 

 Acto Administrativo de Conformación 
y Reorganización 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo central para un tiempo de 
conservación de ocho (8) años, se microfilma y se conserva 
totalmente ambos soportes como referencia institucional 
administración del Talento Humano. 

240 1.13  
Actas Comisión de Personal  

LEY 909 2004 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Acta de Comisión 

 Citación a Comisión 

 Recurso de Reposición 

 Acto Administrativo de Conformación 

 Impresión fecha de Reportes de la 
Comisión de Personal Ante la CNSC 

 Listas de Elegibles 

 Reclamaciones 

 Respuesta Recurso Circular No. 5 

 Reglamento Comisión de Personal 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Se conserva dos (2) años en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo central para un tiempo de 
conservación de ocho (8) años, posteriormente se 
microfilma y se conserva totalmente ambos soportes como 
referencia institucional en materia de administración del 
talento humano. 

240 1.14  Actas Comité Convivencia Laboral 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de reunión 

 Convocatoria 

 Comunicación Oficial 

3 años 15 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
microfilma o digitaliza 
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240 2 
ACTOS 

ADMINISTRATIVOS 
          

240 2.1  Resoluciones 

 Memorando 

 Resolución 

 Oficio Citación Notificación Personal 

 Constancia de Notificación Personal 

 Aviso Notificación 

4 años 19 años 

     Cumplido cuatro (4) años en el Archivo de Gestión se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención de 
diecinueve (19) años, cumplido este tiempo se microfilma 
para la conservación   permanente   de   ambos   soportes   
por   ser documentos de importancia histórica. 

240 2.2  Circular Interna  Circular interna 2 años 10 años 
     Subseries de valor secundario por contener información 

que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo. Una 
vez transferidas al Archivo Central se Microfilma o Digitaliza 

240 2.3  Circular Informativa 
 Cronograma de Actividades 

2 años 1 año 
     Cumplido el tiempo de retención, se elimina porque no tiene 

valor secundario 

240 2.4  Circular Normativa  Manual de Instrucciones 2 años 4 años      Se selecciona un 10% 

240 3 PLANES           

240 3.1  Plan de Acción Anual 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Plan de Acción - Hoja de Resultados 

 Indicadores de Gestión del Sistemas 

 Análisis de Datos y Resultados 

 Plantillas Informe de Gestión 

 Medición Desempeño 

 Acciones Correctivas 

4 años 8 años 

     

Esta serie documental, esta cuatro (4) años en el archivo 
de gestión luego se transfiere al Archivo Central donde 
permanece por ocho (8) años más y posteriormente se 
eliminan debido a que el documento consolidado reposa en 
los archivos de la Oficina Asesora de Planeación. 

240 3.3  
Plan Anual de Vacantes y Previsión de 

Recursos Humanos 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

240  3.4  
Plan Anual de Bienestar Social e 

Incentivos, Seguridad, Salud en el 
Trabajo y Retiro 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 
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 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

240 3.5  Plan Institucional de Capacitación 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

240 3.6  Plan de Bienestar Social e Incentivos 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

240 3.7  
Plan de Seguridad y Privacidad de la 

Información 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 
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240 3.8  
Plan de Tratamiento de Riesgos de 

Seguridad de la Información 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

240 3.9  
Plan Estratégico de Gestión del Talento 

Humano 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

240 3.10  Plan Institucional de Archivo PINAR 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan institucional de Archivos de la 
Entidad 

 Cronograma 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Se conserva dos (2) año en el Archivo de Gestión, luego se 
transfiere al Archivo Central donde se conservarán por (8) 
años más, cumplido el tiempo se microfilma para su 
conservación permanente por ser documentos importantes 
en el proceso de implementación del PINAR 

240 3.11  
Plan Estratégico de Tecnologías de la 

Información y las Comunicaciones PETI 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento PETI 

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

2 años 8 años 

     

Se conserva dos (2) año en el Archivo de Gestión, luego se 
transfiere al Archivo Central donde se conservarán por (8) 
años más, cumplido el tiempo se microfilma para su 
conservación permanente por ser documentos importantes 
en el proceso de implementación del PETI 
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 Comunicación Oficial 

240 3.14  Plan Anual de Adquisiciones  

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Plan de Acción Anual  

 Seguimiento  

 Estadísticos 

 Planes de Mejoramiento 

 Indicadores de Gestión 

 Comunicación Oficial 

4 años 11 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

240 3.15  Planes de Mejoramiento 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Acciones Correctivas 

 Plan de Mejoramiento 

 Comunicación Oficial 

4 años 8 años 

     

Cumplido el ciclo en el archivo central, se microfilma y se 
elimina el soporte en papel 

240 4 REGISTRO Y CONTROL           

240 4.1  Registro Contable 

 Depreciaciones 

 Amortizaciones 

 Provisiones 

 Salidas Almacén 

 Libro Mayor 

 Libro Diario 

 Libro Auxiliar 

 Notas Contables 

2 años 18 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 4.2  Registro Documento Soporte 

 Nomina 

 Facturas 

 Oficios 

2 años 18 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 4.3  
Registro de Préstamo y Consulta de 

Documentos 
 Planilla de Control 3 años 0 años 

     
Se elimina en el Archivo de Gestión por pérdida de 
vigencia. 

240 4.5  
Registro Único de Series Documentales 

RUSD 
 Registro Único de Series 

Documentales 
2 años 3 años 

     Cada 2 años a la fecha 30 de noviembre, se generará a 
partir de la base de datos un reporte con todos los campos 
de la base de datos en formato PDF/A, que contenga toda 
la información que se encuentre en este sistema 
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informático a la fecha. A partir del PDF/A generado se debe 
realizar la microfilmación electrónica de la información. 

240 4.6  
Inscripción en el Registro Único de 

Series Documentales RUSD 

 Certificado de Inscripción o 
Actualización en el Registro Único de 
Series Documentales. 

 Acta de Comité Institucional de 
Desarrollo Administrativo 

 Acto Administrativo de Aprobación de 
TRD y/o TVD 

 Documento de Evaluación y 
Convalidación  

 Comunicación Oficial 

2 años 3 años 

     

Esta serie documental, una vez cumpla el tiempo de 
retención en el Archivo Central, se elimina ya que no tiene 
valores secundarios. 

240 4.7  Registro de Archivos Históricos 

 Formulario 

 Acta de Reunión 

 Resolución 

 Informe 

 Lista Preliminar de Archivos 
Históricos para Registro 

2 años 18 años 

     

Esta serie documental se conserva totalmente, teniendo en 
cuenta que es el registro de Archivos Históricos. 

240 5 INFORMES           

240 5.1 

 

Informe de Gestión 

 Memorando 

 Informe de Gestión 

 Informe Anual de Gestión 

 Informe 

 Comunicación Oficial 

4 años 0 años 

     
Esta serie documental, está cuatro (4) años en el archivo 
de gestión y posteriormente se eliminan debido a que el 
documento consolidado reposa en los archivos de la 
Oficina Asesora de Planeación. 

240 5.2  Informe Individual de Actividades 
 Memorando  

 Informe 
2 años 4 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
archivo de gestión y cuatro (4) en el Archivo Central, luego 
se elimina, debido a que pierde sus valores administrativos. 

240 5.3  
Informes a Entes Externos de Control, 

Vigilancia, Certificación u Otros 
Organismos del Estado 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe  

 Plan de Mejoramiento 

 Avance Plan de Mejoramiento 

 Comunicación Oficial  

4 años 10 años 

     
Esta serie documental se deja cuatro (4) años en el archivo 
de gestión, luego se transfiere al Archivo Central donde 
permanecerá por un tiempo de retención de diez (10) años, 
cumplido este tiempo se conserva totalmente como parte 
de la memoria institucional en el desarrollo de la gestión 
fiscal e Institucional 

240 5.5 

 

Informe de Rendición de Cuentas 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Informe de Rendición  

2 años 8 años 

     Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
conservación de (8) ocho años, posteriormente se 
microfilma para la conservación permanente de ambos 
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 Informe de Evaluación 

 Encuesta 

 Convocatoria 

 Comunicación Oficial 

soportes como evidencia de los procesos de rendición de 
cuentas a la ciudadanía. 

240 5.6 

 

Informe Sistema de Gestión 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Reunión 

 Informe de Desempeño 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, 
luego se hace una selección del 10 % de la subserie, la cual 
se microfilma y la demás se eliminará. 

240 5.7  
Informe a Instancias de Control Interno 

y Control Interno Disciplinario 

 Memorando 

 Informe 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Esta serie documental se deja dos (2) años en el archivo 
de gestión y ocho (8) años en el archivo central, y 
posteriormente se eliminan debido a que el documento 
consolidado reposa en los archivos de la Oficina de Control 
Interno y Personería Auxiliar respectivamente 

240 6 PROGRAMAS           

240 6.1  Programa de Gestión Documental-PGD 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Cronograma 

 Acta de Reunión 

 Acta de Visita 

 Informes 

 Planilla de Control de Pasantías 

 Manual de Gestión Documental 

 Reglamento de Archivos 

 Guía de Series y Subseries 

 T.R.D 

 T.V.D 

 Transferencia 

 Diagnóstico en Gestión Documental 
y Administración de Archivos. 

 Mapa de Procesos 

 Matriz de Presupuesto 

 Normograma 

 Comunicación Oficial 

2 años 18 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
puede eliminar por que el programa macro de gestión 
documental lo conserva en la dirección financiera y 
administrativa 

240 6.2  Programa Sistema de Gestión MIPG 
 Memorando 

 Registro de Asistencia 
2 años 8 años 

     Esta serie documental se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, 
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 Acta de Reunión 

 Informes 

 Plan de Mejoramiento 

 Procedimiento 

 Caracterización 

 Memoria Técnica 

 Acciones Correctivas 

 Identificación, Monitoreo y Control de 
Salida No Conforme 

 Sistematización de las Salidas No 
Conformes 

 Lista de Chequeo 

 Planificación y Gestión de Cambios 

luego se hace una selección del 10 % de la subserie, la cual 
se Digitaliza y la demás se eliminará. 

240 6.3  Programa de Capacitación 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Cronograma de Capacitaciones 

 Encuesta Evaluativa sobre la 
Capacitación al Cliente Interno 

 Encuesta de Satisfacción 

 Encuesta para Evaluar la 
Aplicabilidad de la Capacitación en el 
Puesto de Trabajo 

2 años 5 años 

     

Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un 
5% por su valor secundario 

240 6.11  Programa de Bienestar Social 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Cronograma de Actividades 

 Encuesta de Satisfacción 

2 años 15 años 

     

Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un 
5% por su valor secundario 

240 6.12  
Programa de Vinculación, Inducción, 

Reinducción y Capacitación del 
Personal 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Lista de Chequeo Documentos para 
Posesión 

 Evaluación Competencia, Formación 
y Experiencia 

 Encuesta de Satisfacción 

 Informe 

2 años 15 años 

     

Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un 
5% por su valor secundario 

240 6.13  Programa Comité de Personal 

 Memorando 

 Actas 

 Comunicación Oficial 

2 años 5 años 

     
Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un 
5% por su valor secundario 
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240 6.14  
Programa de Mantenimiento Parque 

Informático 

 Memorando 

 Cronograma 

 Informe 

2 años 15 años 

     
Cumplido el tiempo en el archivo central, se selecciona un 
5% por su valor secundario 

240 6.15  Programa de Transferencias 

 Memorando 

 Programa 

 Cronograma 

 Instructivo 

 Solicitud y Recepción  

2 años 18 años 

     

Cumplido su periodo de conservación en el archivo central, 
se someterán a un proceso de selección y se conservarán 
de forma aleatoria por su valor histórico 

240 7 INFORMACIONES           

240 7.1  
Información General Exceptuando 

Derecho de Petición 

 Memorando 

 Oficio 

 Constancia de Petición Verbal 

 Solicitudes 

 Invitaciones 

 Información en General 

 Comunicación Oficial  

2 años 3 años 

     

Se trasfiere al archivo central, cumplido su tiempo de 
retención, se eliminan por no tener valor secundario. 

240 8 INVENTARIOS           

240 8.1  
Inventario Transferencia Documental 

Primaria 
 Memorando 

 Inventario Documental 
  

     Se conserva permanentemente en Archivo de Gestión por 
su importancia para consulta de la documentación 
transferida al Archivo Central. 

240 8.2  
Inventario Documental de la 

Dependencia 
 Memorando 

 Inventario Documental 
1 años 0 años 

     El inventario documental está conformado por todas las 
Series y Subseries bajo responsabilidad directa e incluyen 
los elaborados por cada funcionario o contratista de la 
dependencia por lo cual debe actualizarse y conservar 
permanentemente en Gestión. 

240 8.3  
Inventario General Anual de Bienes 

Devolutivos y de Consumo (Procesos) 

 Inventario Anual 

 Acta General de Inventario 

 Identificación Necesidades de 
Compras de Bienes y Servicios 

2 años 5 años 

     
Serie documental se deja dos años (2) en el Archivo de 
Gestión y cinco años (5) en el Archivo luego se conserva 
como referencia histórica. 

240 8.4  Inventario General de Documentos  Inventario Documental 1 año 10 años 
     Se conserva en archivo de gestión y después se envía al 

archivo central 

240 8.5  Inventario Eliminación Documental 

 Acta de Aplicación del Procedimiento 
de Eliminación 

 Acta de Aprobación de Eliminación 
Documental 

 Instrucciones de Interés Público al 
Procedimiento de Eliminación 
Documental 

1 año 5 años 

     

Se conserva un (1) año en el Archivo de Gestión por ser 
instrumento que soporta el cumplimiento anual de la 
eliminación documental. Se conservarán cinco (5) años en 
el Archivo Central, se microfilmará. 
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 Inventario Documental para 
Eliminación Documental 

 Acta Evidencia de Publicación del 
Inventario Documental para 
Eliminación 

 Acta Evidencia de Publicación del 
Inventario Documental para 
Eliminación 

 Acta Evidencia de Des Publicación 
del Inventarió Documental para 
Eliminación 

 Comunicación Oficial 

240 8.6  
Inventario General Anual de Bienes de 

Almacén 
 Inventario Documental Anual 

 Acta General de Inventario 
2 años 5 años 

     Esta serie documental, se deja dos años (2) en el Archivo 
de Gestión y cinco años (5) en el Archivo Central, luego se 
conserva totalmente como referencia histórica. 

240 8.7  
Inventario Activos Fijos, Depreciación, 

Amortización y Ajustes 

 Listados 

 Reporte Saldo Activos por Cuenta 
Contable 

 Informe 

 Reporte Depreciación del Periodo 

 Reporte Activos por Cuenta Contable 

 Comunicación Oficial 

2 años 10 años 

     
Esta serie documental, se deja dos años (2) en Archivo de 
Gestión y diez años en el Archivo Central, cumplido el 
tiempo de retención se elimina puesto que la información 
está contenida en los libros de contabilidad y teniendo en 
cuenta que la mayor parte de los elementos cuenta con vida 
útil de diez años. 

240 8.8  Inventario Material Bibliográfico  Formato Captura de Datos 1 año 0 años 

     Cumplido un (1) año en el Archivo de Gestión se elimina el 
soporte físico denominado Formato de Captura de Datos, 
porque la información queda registrada en la Base de Datos 
para su conservación permanente en el archivo de gestión. 

240 8.9  Inventario Acervo Documental  Registro Base de Datos 2 años 3 años 
     Cumplido dos (2) años en el archivo de Gestión se 

transfiere al Archivo Central los inventarios para un tiempo 
de conservación de tres (3) años. 

240 8.10 
 

 
Inventario de Equipos Tecnológicos 

 Inventario de Equipos y Accesorios. 

 Hoja de Vida Software 

 Hoja de Vida Hardware 

1 año 2 años 

     Se conserva un (1) año en el Archivo de Gestión y se 
transfiere al Archivo central para un tiempo de 
conservación de dos (2) años, posteriormente se elimina 
porque la información queda registrada en el informe de 
gestión. 

240 10 PETICIONES           

240 10.1  
Derecho de Petición Impetrado a la 

Entidad 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Asignación 

2 años 4 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5% 
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 Acta de Reunión 

 Informe 

 Respuesta 

 Acta de Visita 

 Evaluación Cierre de Comisión 

 Solicitud Prorroga 

 Comunicación Oficial 

240 10.2  

Seguimiento al Derecho de Petición 
Impetrado a la Administración Central, 
Entidades Descentralizadas, Entidades 

Adscritas, Otras Entidades 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Acta de Asignación 

 Acta de Reunión 

 Informe 

 Respuesta 

 Acta de Visita 

 Remisiones 

 Evaluación Cierre de Comisión 

 Solicitud Prorroga 

 Comunicación Oficial 

2 años 4 años 

     

Se transfiere al archivo central la serie de los derechos de 
petición, culminado su tiempo de retención se eliminan por 
no poseer valores secundarios. 

240  11 SERVICIOS           

240 11.1 
 
 

Servicios Generales 
 Plan de Mantenimiento Automotor 

 Solicitud de Mantenimiento Y 
Servicio Conforme 

5 años 15 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 11.2  Servicios Informáticos 

 Solicitud de Tecnologías de La 
Información 

 Creación y Modificación de Usuario, 
Acceso a la Red, al Correo 
Electrónico 

 Registro Copia de Seguridad 

 Orden de Servicio Personería 

 Comunicación Oficial 

1 año 5 años 

     

Esta serie documental, una vez cumpla el tiempo de 
retención en el Archivo de Gestión se elimina, dado que no 
tiene valores secundarios. 

240 12 REMISIONES           

240 12.1  Remisión por Competencia 

 Memorando 

 Solicitud de Intervención 

 Comunicación Oficial 

4 años 16 años 

     

Se selecciona una muestra aleatoria del 5%. 

240 13 LIQUIDACIONES           

240 13.1  Liquidaciones de Nomina  Reporte de Salarios Y Novedades 3 años 17 años 
     Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 

microfilma o digitaliza 
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240 13.2  Liquidación de Prestaciones Definitivas  Resolución 3 años 17 años 
     Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 

microfilma o digitaliza 

240 13.3  Liquidación de Cesantías  Reporte a Fondos 3 años 17 años 
     Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 

microfilma o digitaliza 

240 13.4  
Liquidación Prima de Servicios y 

Navidad 
 Reporte de Prima 

 Reporte de Novedades 
3 años 17 años 

     Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 14 HISTORIAS           

240 14.1  Historia Laboral 

 Memorando 

 Afiliación a Sindicatos 

 Bono Pensional 

 Notificación 

 Cesantías 

 Inscripciones 

 Resolución de Elegibles 

 Resolución de Nombramiento, 
Encargo, Comisión, Vacaciones, 
Licencias, Incapacidad, Asignación 
de Funciones. 

 Resolución Nombramiento Periodo 
Prueba 

 Notificación de Nombramiento 

 Solicitud de Inscripción en Carrera 
Administrativa 

 Acta de Posesión 

 Evaluación del Desempeño Laboral 

 Llamados de Atención 

 Investigación 

 Informe 

 Embargos Varios 

 Cuota Alimentaria 

 Notificación de Retiro 

 Resolución de Inscripción en Carrera 
Administrativa 

 Actualización Hoja De Vida 

2 años 98 años 

     

Se conserva en el Archivo de gestión dos (2) años después 
del retiro del funcionario de la Entidad y se transfiere al 
Archivo central para un tiempo de conservación de noventa 
y ocho (98) años, cumplido ese tiempo se realiza una 
selección de las historias laborales más relevantes como 
por ejemplo las de los directores de la entidad. La selección 
se microfilma y se conserva totalmente. 

240 14.2  Historia Parque Automotor 

 FUNMTF 

 Factura de Compra 

 Copia Conformación de Factura 

 Copia Manifiesto de Aduana 

5 años 15 años 

     
Culminado su periodo en el archivo central, la subserie 
Historia parque automotor, serán sometidos a un proceso 
de selección del 10% por su valor secundario. 
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 Certificado de Garantía 

 Copia Tarjeta de Propiedad 

 Informe 

 Copia SOAT 

 Copia Inventario 

 Copia Certificado de Gases 

 Copia Pago de Impuestos 

240 14.3  Historia Parque Informático 

 Memorando 

 Factura de Compra 

 Copia Manifiesto de Aduana 

 Certificado de Garantía 

 Informe 

 Copia Inventario 

 Indicadores de Gestión 

5 años 15 años 

     

Culminado su periodo en el archivo central, la subserie 
Historia parque Informático, serán sometidos a un proceso 
de selección del 10% por su valor secundario. 

240 15 
SISTEMA DE 
EVALUACIÓN 

    
     

 

240 15.1  
Sistema de Evaluación por Desempeño 

Laboral  

 Evaluación 

 Acuerdo de Gestión 

 Evaluación del Desempeño Laboral 

2 años  15 años 

     Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
puede eliminar por que la información reposa en las 
Historias Laborales. 

240 17 
INGRESOS 

DOCUMENTALES 
    

     
 

240 17.1  Ingreso por Deposito Voluntario 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Inventario 

 Acta de Reunión 

 Autorización de Uso 

 Comunicación Oficial 

2 años  

     
Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención de 
ocho (8) años, posteriormente se microfilma para la 
conservación permanente de ambos soportes porque son 
el testimonio de ingreso de documentos a la Entidad 

240 17.2  Ingreso por Donación o Legado 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Inventario 

 Acta de Reunión 

 Autorización de Uso 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     
Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención de 
ocho (8) años, posteriormente se microfilma para la 
conservación permanente de ambos soportes porque son 
el testimonio de ingreso de documentos a la Entidad 

240 17.3  Ingreso por Compra 

 Inventario 

 Acta 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención de 
ocho (8) años, posteriormente se microfilma para la 
conservación permanente de ambos soportes. 
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240 17.4  Ingreso por Comodato 

 Inventario 

 Acta 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención de 
ocho (8) años, posteriormente se microfilma para la 
conservación permanente de ambos soportes porque son 
el testimonio del ingreso de documentos de la Entidad. 

240 17.5 
 
 

Registro General de Ingresos 
Documentales 

 Registro General 2 años 8 años 
     Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestión, se 

transfiere al Archivo Central para un tiempo de retención de 
ocho (8) años, posteriormente se microfilma. 

240 18 COMPROBANTES           

240 18.1  Comprobantes de Egreso 

 Egreso 

 Registro Presupuestal de 
Compromiso RPC 

 Certificado Disponibilidad 
Presupuestal CDP 

 Conciliación Bancaria 

 Estado de Tesorería 

 Informe 

 Cuentas por Pagar 

 Certificado Cámara Comercio 

 Facturas 

 Certificado Presupuestal de 
Compromiso 

 RUT 

 Dispersión otros Pagos 

 Nomina 

 Nota Debito 

2 años 18 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 18.2  Comprobantes de Ingreso 

 Nota de Crédito 

 Recibo de Ingreso 

 Consignaciones 

1 año 18 años 

     
Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se 
microfilma o digitaliza 

240 19 CONCILIACIONES           

240 19.1  Conciliaciones Bancarias 

 Extracto 

 Formato de Conciliación 

 Movimiento del Banco 

1 año 20 años 

     Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la 
información se encuentra en los libros contables. Régimen 
de Contabilidad Pública. 

240 20 
CARRERA 

ADMINISTRATIVA 
    

     
 

240 20.1  Nombramientos Provisionales  Análisis Cumplimiento de Requisitos 2 años 8 años 
     Serie documental con valor secundario, el cual una vez 

cumpla el tiempo de retención en el Archivo Central 
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240 20.2  Convocatorias CNSC 

 Lista de Elegibles 

 Estudio de Verificación 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     Dos años (2) en Archivo de Gestión y se transfiere al 
Archivo Central, donde se deja por ocho años (8) más, 
posteriormente se microfilma y se conserva totalmente 
ambos soportes como referencia institucional en materia de 
administración de archivos 

240 20.3  Encargos 
 Plan Anual de Vacantes 

 Análisis Cumplimiento de Requisitos 
2 años 8 años 

     Esta serie documental se conserva dos años (2) en el 
Archivo de Gestión, luego se transfiere al Archivo Central, 
donde se deja ocho años (8) más, posteriormente se 
microfilma y se conserva totalmente ambos soportes como 
referencia institucional en materia de administración de 
archivos 

240 21 
DECLARACIONES 

TRIBUTARIAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Memorando 

 Informe 

 Indicadores de Gestión 

 Estampillas Departamentales y 
Municipales 

 Impuesto Valor Agregado - IVA 

 Impuesto Industria y Comercio -
Avisos y Tableros 

 Impuesto de Retención Industria 
Comercio RETEICA. 

 Certificado de Ingresos y 
Retenciones 

 Retención en la Fuente 

 Comunicación Oficial 

1 año 10 años 

     

Cumplidos diez (10) años en el Archivo Central se procede 
a microfilmar o digitalizar y posteriormente se elimina el 
soporte papel. Estatuto Tributario. Capítulo II 
Declaraciones Tributarias Art. 574 a 590. Distrital Decreto 
807 de 1993, Art. 26. 

240 22 
EVALUACIÓN Y 

CONVALIDACIÓN 
    

     
 

240 22.1  
Evaluación y Convalidación de Tablas 

de Retención Documental 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Concepto Técnico 

 Acta de Reunión 

 Certificación 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Son documentos de conservación total misionales sobre 
los temas de Tablas de Retención Documental. Ley 594 de 
2000, Acuerdo 004 de 2013. 

240 22.2  
Evaluación y Convalidación de Tablas 

de Valoración Documental 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Concepto Técnico 

 Acta de Reunión 

 Certificación 

2 años 8 años 

     Cumplido su tiempo de retención en el Archivo Central y 
por ser un documento de carácter misional, testimonia las 
Tablas de Valoración Documental registradas, se 
constituye por su información en documento de 
conservación total. 
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 Comunicación Oficial 

240 24 BOLETINES           

240 24.1  Boletín Mensual 

 Entrada 

 Salida 

 Soporte de Baja 

 Reintegros 

 Devoluciones 

 Boletín Mensual 

2 años 5 años 

     

Esta serie documental, una vez cumpla el tiempo de 
retención en el Archivo Central, se elimina ya que pierde 
sus valores administrativos y fiscal y la información se 
encuentra en los libros contables. 

240 25 
POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES 
    

     
 

240 25.1  Política de Seguridad de la Información 

 Informe 

 Resolución de Roles Y Seguridad 

 Guía de Seguridad de La Información 

1 año 5 años 

     Manual 3.1 Estrategia de Gobierno en línea Norma IEC/ISO 
27001 Manual 3.1 Estrategia de Gobierno en línea Norma 
IEC/ISO 27002 

240 25.2  Control de Registros de Back Up 
 Registro del Back Up de Los 

Sistemas De Información 
1 año 8 años 

     Esta serie documental, se conserva totalmente, puesto que 
evidencia la ejecución de las copias de seguridad de los 
datos, se deben conservar los casos de uso de los sistemas 
para que se pueda garantizar la migración 

240 26 LIBROS           

240 26.1  Libro Radicador de Correspondencia  Libro 3 años 17 años 
     

Cumplido el tiempo de retención se elimina 

240 27 CONCEPTOS           

240 27.1  Conceptos Técnicos 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Informe 

 Comisión 

 Acta de Visita 

 Comunicación Oficial 

2 años 8 años 

     

Esta serie documental, se conserva dos (2) años en el 
Archivo de Gestión, y ocho (8) en el Archivo Central, 
selección del 10% de los conceptos concernientes al área, 
los cuales se microfilman, conservan. 

240 28 
ADQUISICIÓN DE 

PATRIMONIO 
DOCUMENTAL 

 

 Memorando 

 Registro de Asistencia 

 Informe 

 Acta de Reunión 

 Acta de Entrega 

 Avaluó Comercial 

 Comunicación Oficial 

1 años 3 años 

     

Esta serie documental, se conserva un (1) año en el Archivo 
de Gestión y se transfiere al Archivo Central donde 
permanecerá (3) años más, luego se microfilma y se 
conserva totalmente teniendo en cuenta que es parte 
misional de la Subdirección de Patrimonio Documental. 

240 29 
SALIDA TEMPORAL DE 

DOCUMENTOS 

 
 
 

 

 Fichas de Diagnóstico 

 Acta de Entrega 

 Acta de Reintegro 

 Resolución 

2 años 3 años 

     
Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se 
transfiere al Archivo Central para un tiempo de 
conservación de tres (3) años y posteriormente se 
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  Formato Salida Temporal de 
Documentos 

 Comunicación Oficial 

microfilma y se conserva permanentemente ambos 
soportes como referente histórico. 

240 32 
TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES 

    
     

 

240 32.1  Transferencia Documental Primaria 

 Memorando 

 Inventario Documental 

 Cronograma de Transferencias 

 Documentales Primarios 

 Comunicación Oficial 

1 año 20 años 

     
Se conserva la totalidad de los soportes de la serie 
documental, porque evidencia el ingreso de documentos al 
Archivo Central mediante transferencia documental (FUID) 
para su custodia. 

240 32.2  Transferencia Documental Secundaria 

 Memorando 

 Inventario Documental 

 Acta de Entrega de Transferencias 
Documentales Secundarias 

1 año 20 años 

     
Se conserva la totalidad de la serie documental, porque 
evidencia el envío de documentos al Archivo Histórico del 
AGN. 

240 34 PROCEDIMIENTOS           

240 34.4  Procedimiento Gestión de Tesorería 

 Informe de Contratistas 

 Informe de Supervisión Contratistas 

 Paz y Salvo para Personal de Planta 

 Paz y Salvo para Contratistas de 
Prestación de Servicios  

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
microfilma o digitaliza. 

240 34.6  
Procedimiento Entrenamiento 

Específico 

 Gestión y Análisis del Conocimiento 
Parte A   

 Gestión y Análisis del Conocimiento 
Parte B   

 Gestión y Análisis del Conocimiento 
Parte C   

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
microfilma o digitaliza. 

240 34.7  
Procedimiento Administración de 

Recursos Físicos 

 Identificación Necesidades de 
Compras de Bienes y Servicios  

 Solicitud Elementos de Oficina 

 Solicitud Elementos de Sistemas 

 Solicitud Elementos de Cafetería 

 Reporte Devolutivo   

 Listado de Bienes Muebles para Baja 

 Inventario Anual   

4 años 8 años 

     

Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
microfilma o digitaliza. 

240 37 SISTEMA DE GESTIÓN SG           

240 37.4  Procesos de Gestión Documental GDO 

 Caracterización del Proceso 

 Formato 

 Formulario 

3 años 10 años 

     Esta serie documental se conserva en el Archivo de 
Gestión tres (3) años, y diez (10) años en el Archivo 
Central, luego se hace una selección y se conserva 
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 Guía 

 Instructivos 

 Manual de Uso 

 Mapa de Proceso Institucional 

 Manual del SGDEA 

 Política de los Procedimientos de la 
Dependencia 

 Procedimientos de la Dependencia 

 Guía para la Organización y Manejo 
de Archivos de Gestión 

 Reglamento Interno de Archivo y 
Gestión Documental del AGN 

 Política de Gestión Documental 

 Control Entrega Documentos de 
Salida AGN 

 Política de Conservación y 
Preservación Documental  

totalmente teniendo en cuenta que estos documentos son 
parte misional del Grupo de Gestión Documental 

240 39 MANTENIMIENTO           

240 39.1 

 
 
 
 
 

Mantenimiento de Equipos de Sistemas 

 Mantenimiento de Equipos por Mesa 
de Ayuda 

 Solicitud de Soporte Técnico 

 Cronograma 

 Planilla de Mantenimiento Preventivo 

3 años 0 años 

     

Esta serie documental, se deja tres (3) años en el archivo 
de gestión, y se elimina, puesto que solo sirve para la 
gestión y no tiene valores primarios ni secundarios. 

240 39.2  Mantenimiento Vehículos 

 Registro de Mantenimiento 
Preventivo o Correctivo de Vehículos 

 Gestión de Mantenimiento de 
Vehículos 

 Solicitud de Soporte Técnico 

 Cronograma 

3 años 0 años 

     

Esta serie documental, se deja tres (3) años en el archivo 
de gestión, y se elimina, puesto que solo sirve para la 
gestión y no tiene valores primarios ni secundarios. 

240 39.3  Mantenimiento Locativo 

 Registro de Mantenimiento 
Preventivo o Correctivo Locativos 

 Gestión de Mantenimiento Locativo 
Plan de Mantenimiento Locativo 

 Solicitud de Soporte Técnico 

 Cronograma 

3 años 0 años 

     

Esta serie documental, se deja tres (3) años en el archivo 
de gestión, y se elimina, puesto que solo sirve para la 
gestión y no tiene valores primarios ni secundarios. 

240 41 ESTADOS FINANCIEROS           

240 41.1  
Estado Financiero de Tipo 

Presupuestal 
 Categoría Presupuestal 

 SIDEF 
1 año 10 años 

     Cumplido el tiempo de retención, se procede de acuerdo a 
la LEY 962 de 2005 
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 Formato Contraloría Municipal 

 FUT 

 Ejecución Presupuestal 

 Transferencias Municipio 

 Presupuestales a Organismos de 
Control 

240 41.2  Estado Financiero de Tipo Contable 

 Flujo de Caja 

 Estados de Tesorería 

 Estado de Actividad Económica y 
Social 

 Notas de Estados Contables 

 Balance General 

1 año 20 años 

     

Cumplido el tiempo en el archivo central, se microfilma o se 
digitaliza 

240 42 
TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL 
 

 Memorando 

 Informe 

 CCD 

 TRD 

 SIG 

 Normograma 

1 año 5 años 

     
La Serie se considera de valor secundario ya que permite 
evidenciar y controlar los cambios en su estructura 
orgánico- funcional, por lo cual debe ser conservada 
totalmente y microfilmarla para consulta (Artículo 19, Ley 
General de Archivos). 

240 43 CAJA MENOR  
 Chequera  

 Facturas 
2 año 3 años 

     
Se elimina porque el original reposa en contabilidad 

240 44 
CERTIFICADOS 

DIGITALES 
 

 Registro de Solicitud 

 Acuerdo del Suscriptor 

 Fotocopia de La Cédula 

 Acta de Posesión 

 Certificado Laboral Vigente 

 Decreto de la Entidad 

5 años 0 años 

     

Esta serie documental se deja cinco (5) años en el Archivo 
de Gestión y/o mientras dure el contrato de certificados 
digitales. Luego se elimina porque solo sirve para la 
gestión. 

240 45 
MANUALES 

INSTITUCIONALES 
    

     
 

240 45.1  
Manuales Específicos de Funciones, 
Requisitos y Competencias Laborales 

 Manual Específico de Funciones, 
Requisitos y Competencias 
Laborales. 

5 años 10 años 

     Esta serie documental se deja cinco (5) años en el Archivo 
de Gestión y diez (10) años en el Archivo Central luego se 
Microfilma y se elimina totalmente 

240 46 
LICENCIAS DE 

SOFTWARE 
Licencias de Software  Licencias 1 años 20 años 

     Esta serie documental, se deja un (1) año en el archivo de 
gestión, y veinte (20) en el archivo central, mientras dure el 
funcionamiento del software. 

240 48 
LIMPIEZA Y 

DESINFECCIÓN 
    

     
 

240 48.1  Depósito Zonas de Trabajo y Mobiliario 
 Cronograma Mensual 

 Formato de Control de Limpieza 
2 años  

     Esta serie se deja un año en el Archivo de Gestión, luego 
se elimina, ya que pierde valores primarios. 
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 Registro Mantenimiento Sistema de 
Ventilación 

240 48.2  Acervo Documental  Reporte de Ejecución 3 años 10 años 
     De acuerdo a los manuales técnicos de conservación y 

restauración, establecidos por la Entidad. 
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