
1600

UNIDAD 

ADMINISTRATI

VA

SERIE
SUBSERI

E

TIPO UNIDAD 

DOCUMENTAL
TIPO ID DESCRIPCIÓN ID CARACTERÍSTICA ID LONGITUD ID A.G A.C. CT E M D S PAPEL DIGITAL ELECTRÓNICO

1600 03 ACTAS

1600 03 11 Actas de Reunión Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X X

Citación

Acta

Acta de mesa de trabajo  Plan Anual Mensualizado de Caja - 

Acta Junta de Adquisiciones

1600 04 ACTOS ADMINISTRATIVOS

1600 04 02 Circulares Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X X

Circular

1600 04 03 Resoluciones Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 8 X X X X

Resolución

1600 36 INFORMES

1600 36 1 Informes Entidades de Control y Vigilancia Compleja EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 10 X X X X X
Informe ente de control y vigilancia

Requerimiento y solicitud entes de control y vigilancia

Respuesta al requerimiento y solicitud entes de control y 

vigilancia

1600 96 SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL Compleja EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X X X
Diagnóstico ambiental

Programa Ambiental

Registro de capacitación

CONVENCIONES

A.G.

Nombre responsable Sub director Gestión 

Documental 

A.C.

C.T. Firma Firma

E

M

D Fecha Fecha

S

GA-FOR-073 V.1.0

Conservación Total

Eliminar

Microfilmar

Digitalizar

Seleccionar

CODIGO DE LA SERIE, SUBSERIES,  

ASUNTO

Archivo de Gestión

Nombre Responsable Unidad Administrativa

Archivo Central

METADATOS

DISPOSICION FINAL SOPORTE

SERIES, SUBSERIES  ASUNTO DESCRIPCIÓN SERIES, SUBSERIES  ASUNTO

IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES

SISTEMA DE ORDENACIÓN

RETENCIÓN

TABLA  DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES 

OFICINA PRODUCTORA DIRECCIÓN DE SOPORTE Y DESARROLLO OGANIZACIONAL CÓDIGO DE LA OFICINA

Documentos generados como evidencia de las 

reuniones realizadas por la Dirección de Soporte y 

Desarrollo

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Es documentación de carácter histórico por que refleja las decisiones adoptadas por la 

Dirección de Soporte y Desarrollo Organizacional. Esta serie documental contiene 

información en los tres soportes.

Nombre de la UA - 

Vigencia (año de 

producción)

OBSERVACIONES

Es un acto administrativo que regula, aspectos 

organizativos internos de la entidad. Constituye una 

disposición que obliga a los funcionarios a quienes 

va dirigida., corresponde a circulares internas

Circulares + 

Asunto + Vigencia

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer 

de valores historícos. Esta serie documental contiene información en los tres soportes.

Actos administrativo de carácter particular o general, 

expedido de acuerdo a las facultades legales que la 

ley o los reglamentos conceden y pueden ser a su 

vez externas o internas. Las externas reglamentan y 

desarrollan la aplicación de disposiciones 

sustantivas contenidas en decretos y hacen 

referencia a aspectos técnicos o de interpretación. 

Las internas tienen por objeto dar cumplimiento a 

funciones de carácter administrativo, cuya facultad 

radica esencialmente a la dirección de la UGPP

Resoluciones no 

misionales + 

Vigencia de 

expedieción

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

2 Es documentación de carácter histórico por que refleja las decisiones adoptadas por la 

Dirección de Soporte y Desarrollo Organizacional. Esta serie documental contiene 

información en los tres soportes.

Contiene los documentos relacionados con los 

requerimientos  o auditorias realizados por órganos 

de control, de manera periódica o eventual.

Entidad de control 

y vigilancia + 

Vigencia del 

periodo auditado  

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 20% de los informes que 

representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no 

seleccionado.  Esta sub serie documental contiene información en los tres soportes.

Documentos necesarios para la construcción de 

programas y controles operacionales ambientales  

ortaleciendo el desempeño ambiental, la prevencion 

de la contaminación, el cumplimiento de requisitos 

legales ambientales y el manejo de los impactos 

ambientales significativos

Sistema de 

gestión ambiental 

+ vigencia

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer 

de valores historícos. Esta serie documental contiene información en los tres soporte



1601

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
SERIE SUBSERIE

TIPO UNIDAD 

DOCUMENTAL
TIPO ID DESCRIPCIÓN ID CARACTERÍSTICA ID LONGITUD ID A.G A.C. CT E M D S PAPEL

DIGIT

AL

ELECT

RÓNIC

O
1601 03 ACTAS

1601 03 11 Actas de reunión Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X X

Citación

Acta

1601 36 INFORMES

1601 36 1 Informes Entidades de Control y Vigilancia Compleja EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 10 X X X X X

Informe ente de control y vigilancia

Requerimiento y solicitud entes de control y vigilancia

Respuesta al requerimiento y solicitud entes de control y vigilancia

1601 65 PLANES

1601 65 03 Plan de acciones preventivas disciplinarias Simple EX Numérico Numérico Cronológico 2 8 X X X

Plan de acciones preventivas disciplinarias

Comunicaciones Internas

1601 79 PROCESOS DISCIPLINARIOS Compleja EX Numérico 11 cacracteres Numérico Cronológico 2 9 X X X X X

Diligencia de notificación

Autos

Comunicaciones Oficiales

Fallos

Queja

Edicto

Pruebas

Recurso

Formato SIRI

Declaración Juramentada

CONVENCIONES

A.G.

Nombre responsable Sub director Gestión 

Documental 

A.C.

C.T. Firma Firma

E

M

D Fecha Fecha

S

GA-FOR-073 V.1.0

TABLA  DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES 

OFICINA PRODUCTORA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO CÓDIGO DE LA OFICINA

CODIGO DE LA SERIE, SUBSERIES,  

ASUNTO
IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES RETENCIÓN DISPOSICION FINAL SOPORTE

Nombre Responsable Unidad Administrativa

SERIES, SUBSERIES  ASUNTO DESCRIPCIÓN SERIES, SUBSERIES  ASUNTO SISTEMA DE ORDENACIÓN METADATOS OBSERVACIONES

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará 

por carecer de valores historícos. Esta serie documental contiene información 

en los tres soportes.

La eliminación se realizara de acuerdo al instructivo de eliminación documental

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Documentos realacionados con el cronograma y 

ejecución de las actividades a desarrollar en una 

vigencia,  tenientes  a evitar la comisión de faltas 

disciplinarias. 

Acciones 

preventivas 

disciplinarias + 

Vigencia

Documentos generados como evidencia de las 

reuniones realizadas por el grupo de Control Interno 

Disicplinario 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Es documentación de carácter histórico por que refleja las decisiones 

adoptadas por el Grupo de Control Interno DIsciplinario. Esta serie documental 

contiene información en los tres soportes

Nombre de la UA - 

Vigencia (año de 

producción)

Contiene los documentos relacionados con los 

requerimientos  o auditorias realizados por órganos 

de control, de manera periódica o eventual.

Entidad de control 

y vigilancia + 

Vigencia del 

periodo auditado  

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 20% de los 

informes que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado.  Esta sub serie documental contiene 

información en los tres soportes.

Documentos relacionados con acciones disciplinarias 

adelantadas por el grupo control interno disciplinario. 

Constituyen documentos  de carácter administrativo 

por cuanto las investigaciones disciplinarias están a 

cargo de la administración. Documentos de carácter 

legal por cuanto todos los procesos disciplinarios 

están soportados en normas legales.

Número 

consecutivo anual 

asignado por el 

grupo de control 

interno 

disiciplinario + 

Vigencia de 

apertura

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

 Terminado el tiempo de retención documental se realizara una selección del 

5% respresentativa de los procesos y se  procedera con la eliminación. Esta 

serie documental contiene información en los tres soportes

Archivo de Gestión

Seleccionar

Archivo Central

Conservación Total

Eliminar

Microfilmar

Digitalizar



1610

UNIDAD 

ADMINISTRATI

VA

SERIE SUBSERIE
TIPO UNIDAD 

DOCUMENTAL
TIPO ID

DESCRIPCIÓN 

ID

CARACTERÍSTIC

A ID
LONGITUD ID A.G A.C. CT E M D S PAPEL DIGITAL ELECTRÓNICO

1610 03 ACTAS

1610 03 11 Actas de Reunión Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X X

Citación

Acta

1610 03 16 Actas de Comisión de Personal Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X

Citación

Acta

1610 05 ADMINISTRACIÓN PLANTA DE PERSONAL Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X

Estudio técnico de justificación de las modificaciones de 

estructura y planta

Copia de acto administrativo de Distribución de planta de 

personal

Matriz Control de Vacantes

Actos Administrativos

Oficios

Comunicaciones externas 

1610 06 ADMINISTRACIÓN DE CLIMA Y CULTURA Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X

Resultado de la medición estudio de clima y cultura 

organizacional

Plan de acción frente a resultado de la medición estudio de 

clima y cultura organizacional

Informe de seguimiento a planes de acción

1610 07 ADMINISTRACIÓN DE SALARIOS Y PRESTACIONES Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X X

Acto Administrativo

Oficios

Formato de Incapacidad y permisos

Actualizacion novedades para disminución retención en la 

fuente

Reporte horas extras

Solicitud de retiro de Cesantias parciales

1610 18 COMPETENCIAS LABORALES Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X X

Modelo de competencias Laborales

Planes de Desarrollo

Informe Seguimiento Mensual 

1610 31 HISTORIAS LABORALES Compleja EX Alfabético 150 caracteres Numérico Cronológico 2 98 X X X X

Declaración Juramentada de Bienes y Rentas del  año 

inmediatamente anterior

Acto administrativo

Hoja de Vida de la Función Pública

Copia del registro civil de nacimiento

Copia de Cédula de ciudadanía

Copia de la libreta militar

Copia de la Tarjeta Profesional (tamaño 150%) o constancia de 

su trámite

Certificado de vigencia  de la matrícula con un máximo de seis 

(6) meses de expedición cuando aplique

Copia de diploma y/o acta de grado de estudios formales

Copia de diplomas y/o Certificados de estudios no formales

Certificado de experiencia laboral

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduría

Certificado de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal de la 

Contraloría

Formato declaración de no tener embargo por alimentos

Certificación bancaria

Certificado de afiliación a la Administradora de Fondo de 

Pensiones - AFP  o paz y salvo

Certificado de afiliación a Entidad Prestadora de Salud - EPS  o 

paz y salvo

Certificación de no solución de continuidad (Cuando Aplique)

Certificado de Ingresos y retenciones del año inmediatamente 

anterior (Cuando Aplique)

Certificado de aportes al Fondo voluntario de pensiones 

(Cuando Aplique)

Certificado de Cuenta AFC (Cuando Aplique)

Pago de medicina prepagada de año anterior y/o intereses 

cancelados por Crédito de vivienda del año anterior (Cuando 

Aplique)

Comunicación del nombramiento

Carta de aceptación

Afiliación ARL

Formulario de Afiliación a EPS

Formulario de Afiliación al Fondo Nacional de Ahorro

Afiliación Caja de Compensación Familiar

Certificación de existencia de la vacante

Acta de posesión

Carta de bienvenida

Manual de funciones con recibido del funcionario

Fallos

Solicitud de requerimiento  judicial

Respuesta requerimiento  judicial

Renuncia

Evaluaciones 

Liquidación definitiva de prestaciones sociales por retiro

Formato de Entrenamiento en el cargo

Notificaciones

Actos Administrativos

Informe de comisión

Registro en carrera administrativa

Evaluación de desempeño

Aceptacion compensacion permiso de estudio

Certificaciones

Plan de trabajo

Concertación de objetivos a evaluar

Certificado de No Objeción del Ministerio de Haciendo y Crédito 

(Directivos)

Recursos

Derechos de Petición y respuesta derecho de petición 

Informe de selección del candidato

Remisión examen médico de ingreso

Registro de Entrenamiento

Comunicación enviada al aspirante

Autorizaciones CNSC

Comunicaciones externas 

Oficios

Informes de resultado de pruebas

Constacias  o certificaciones

1610 51 INDUCCIÓN Y ENTRENAMIENTO Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 5 X X X

Informes

Evaluaciones

1610 65 PLANES

1610 65 04 Planes de capacitación Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 5 X X X X

Diagnóstico de necesidades de capacitación

Plan Institucional  de capacitación

Evaluaciones

Seguimiento mensual de ejecución  del plan de capacitación

Actas

Actos Administrativos

1610 65 07 Plan de las necesidades de talento humano Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL SOPORTEIDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTESCODIGO DE LA SERIE, SUBSERIES,  

TABLA  DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES 

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA CÓDIGO DE LA OFICINA

SERIES, SUBSERIES  ASUNTO DESCRIPCIÓN SERIES, SUBSERIES  ASUNTO SISTEMA DE ORDENACIÓN METADATOS OBSERVACIONES

Documentos generados como evidencia de las 

reuniones realizadas por la Sub dirección de 

Gestión Humana

Nombre de la UA - 

Vigencia (año de 

producción)

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Es documentación de carácter histórico por que refleja las decisiones adoptadas 

por el Grupo de Control Interno DIsciplinario. Esta serie documental contiene 

información en los tres soportes

Contiene las deliberaciones y decisiones de la 

comisión de personal de la Entidad

Vigencia Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Es documentación de carácter histórico por que refleja las decisiones adoptadas 

por la comisión de personal. 

Documentos relacionados con la solicitudes 

efectuada por los funcionarios a la sub dirección 

de gestión humana 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los 

estudios que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado. Esta subserie documental contiene 

información en los 3 soportes

Corresponden a documentos  que involucran los 

cambios en la modificación de la distribución de 

la estructura de la unidad y de los funcionarios 

por área 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los 

estudios que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado.

Informacion relacionada con la medicion de clima 

y cutura en la unidad 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por 

carecer de valores historícos. 

La eliminación se realizara de acuerdo al instructivo de eliminación documental

Documentos relacionados de modelos y politicas 

para el desarrollo de las competencias laborales 

de los funcionarios 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% anual. Se 

digitaliza toda la serie y se elimina lo no seleccionado. Refieren a documentos 

relacionados de modelos y politicas para el desarrollo de las competencias 

laborales de los funcionarios

Documentos relacionados con el desarrollo de los 

planes de capacitacion adoptados por la entidad

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los 

informes que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado.

Identificacion de altos potenciales y elaboracion 

de planes de sucesión y de carrera 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los 

estudios que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado

Documentos relacionados con la relación laboral 

del funcionario y los acto administrativos que 

reflejan sus novedades

Número de cédula 

de ciudadania del 

funcionario 

Nombres y apellidos  del 

funcionario 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios 

Se realizará una muestra representativa cada 10 años del 5% por nivel jerárquico. 

Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no seleccionado

Documentos que refleja la asistencia de los 

funcionarios a las jornadas de capacitación y 

entrenamiento 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los anual. 

Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no seleccionado.



Informe

Diagnóstico 

Matriz de identificación 

Plan de desarrollo de las personas high potencial

Cuadro de reemplazos

1610 65 08 Plan de bienestar e incentivos Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 5 X X X

Encuestas

Diagnostico 

Acto administrativo

Plan de Bienestar e indicadores

Informes 

Comunicación  Externa

Listado de inscritos

1610 84 PROGRAMAS 

84 01 Programa de Salud Ocupacional Compleja EX Vigencia Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 5 X X

Programas 

Actas

Informes

Comunicación Externa

Inspección de seguridad

Registro de simulacro

Planes de emergencia

Investigación accidentes e incidentes

CONVENCIONES

A.G.

Nombre responsable Sub director Gestión 

Documental 

A.C.

C.T. Firma Firma

E

M

D Fecha Fecha

S

GA-FOR-073 V.1.0

V.1.0

Documentos relacioandos con los planes que se 

presentan con el comité directivo anualmente 

para el bienestar de los funcionarios 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de Las 

auditorias que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado.

Identificacion de altos potenciales y elaboracion 

de planes de sucesión y de carrera 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los 

estudios que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado

Documentos relacionados actvidades 

programadas en materia de saluda ocupacional 

que se desarrollan en la unidad 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los 

Programas que representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la 

serie y se elimina lo no seleccionado.

Archivo de Gestión

Nombre Responsable Unidad Administrativa

Seleccionar

Archivo Central

Conservación Total

Eliminar

Microfilmar

Digitalizar



1620

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
SERIE SUBSERIE

TIPO UNIDAD 

DOCUMENTAL
TIPO ID DESCRIPCIÓN ID CARACTERÍSTICA ID LONGITUD ID A.G A.C. CT E M D S PAPEL DIGITAL ELECTRÓNICO

1620 03 ACTAS

1620 03 11 Actas de reunión Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X X

Citación

Acta de reunión

1620 25 CONTRATOS ESTATALES Compleja EX Alfanumérico 20 caracteres Numérico Cronológico 1 20 X X

ETAPA PLANEACION (NO ES UN TIPO DOCUMENTAL)

Cotizaciones presentadas dentro del estudio de mercado

Estudio de mercado

ETAPA PRECONTRACTUAL (NO ES UN TIPO DOCUMENTAL)

Solicitud de contratación

Acto Administrativo de Justificación de la contratación

Estudio previo

Documentos soportes según tipología y naturaleza del contrato (escritura 

pública, reglamento de propiedad horizontal, avaluo catastral, entre otros)

Certificación Austeridad del Gasto

Certificado o Constancia de Disponibilidad Presupuestal

Copia documento de aprobación de Vigencias Futuras

Acto Administrativo de nombramiento del Representante Legal de la Entidad 

Pública

Acta de Posesión del Representante Legal de la Entidad Pública

Copia de la cédula de ciudadanía del representante legal de la entidad

Acto de creación de la entidad (cuando aplique)

Copia del Acta Junta de Adquisiciones (cuando aplique)

Proyecto pliego de condiciones (cuando aplique)

Acta de entrega del inmueble

Observaciones de los proponentes y respuestas a las observaciones

Acto Administrativo de apertura

Pliego de Condiciones Definitivo

Acta audiencia de aclaración de pliego de condiciones y distribución y 

asignación de riesgos

Manifestación de interés 

Acta de sorteo de manifestaciones de interés o consolidación de oferentes

Adendas

Designación comité de evaluación (jurídica, técnica - económica y 

financiera)

Acta Diligencia de Cierre

Propuestas u ofertas 

Solicitud  de aclaraciones  y aclaraciones a las ofertas o propuestas

Consolidado Preliminar de Evaluación (juridico , financiero, técnico y 

ecónomico)

Informe de evaluación

Oficio de preguntas y respuestas al informe de evaluación

Acta de audiencia pública de subasta inversa presencial

Certificación de no existencia de plataforma tecnologica para realización 

subasta inversa no presencial

Acto administrativo de Adjudicación o de  Declaratoria de Desierto

Acta Audiencia Pública de Adjudicación

Recurso

Constancia de la no existencia de pluralidad de oferentes

Certificado de libertad y tradición

Hoja de vida de la Función Pública para personas jurídicas  - Hoja de vida del 

SIGEP para personas naturales y soportes

Declaración de Bienes y Rentas –SIGEP

Certificado de Existencia y representación Legal

Autorización de la Junta Directiva

Certificado de antecedentes (judiciales, disciplinarios y fiscales del contratista 

o representante legal)

Certificado de pago de aportes parafiscales

Certificado vigente de afiliación al sistema de salud y pension

Certificado médico Exámenes Pre-ocupacionales

Registro Identificación Tributaria - RIT

Registro Unico Tributario RUT

Certificación bancaria

TABLA  DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES 

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA CÓDIGO DE LA OFICINA

CODIGO DE LA SERIE, SUBSERIES,  

SERIES, SUBSERIES  ASUNTO DESCRIPCIÓN SERIES, SUBSERIES  ASUNTO

IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES

SISTEMA DE ORDENACIÓN METADATOS

RETENCIÓN DISPOSICION FINAL SOPORTE

OBSERVACIONES

Documentos generados como evidencia de las 

reuniones realizadas por la Subdirección Administrativa

Contiene todos los actos jurídicos realizados entre la 

entidad y un particular, generadores de obligaciones 

que celebran las entidades a que se refiere el estatuto 

previsto en el dercho privado o que resultan de la 

aplicación de coluntades como lo define la Ley 100 de 

1993

Número consecutivo anual asignado por 

la Dir. Soporte y Desarrollo 

Organizacional, conformado por el 

Código de la modalidad de contratación 

(modalidad (alfabetico) + consecutivo de 

3 dígitos y 2 dígitos del año), número del 

contrato (código tipo de contrato 

(alfabetico) + consecutivo de contrato de 

3 dígitos + año suscripción del contrato 

de 2 dígitos)

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos

Los tipos documentales  que componen esta serie documental formaran parte integral del 

expediente cuando aplique según la modalidad y lo pactado en cada contrato.

Es documentación de carácter histórico por que refleja las decisiones adoptadas por la 

Subdirección Administrativa. Esta serie documental contiene información en los tres soportes.

Nombre de la UA - Vigencia (año de 

producción)

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios



ETAPA CONTRACTUAL Y POST CONTRACTUAL (NO ES UN TIPO 

DOCUMENTAL)

Contrato con registro presupuestal

Constancia de afiliación  a la ARL

Garantía

Acta  de aprobación o ajustes de la garantía

Comunicación de designación de supervisión

Acta de inicio - Cronograma de ejecución

Solicitud de terminación anticipada 

acta de terminación anticipada

Solicitud de suspensión 

 Acta de supensión

Solicitud de cesión del contrato y documento de cesión del contrato

Solicitud de otro si (modificación, prórroga, adición) y documento de otro si 

con registro presupuestal

Acta de liquidación

Informe de ejecución del contratista

Informe de supervisión

Certificado de cumplimiento contractual para pago

Certificado de Soporte de cobro ( Cuenta de cobro - Factura)

Copia  de soporte de pago aportes Seguridad Social (Copia de planilla de 

pago - Certificación de representante legal o revisor fiscal) y declaración 

juramentada aportes Seguridad Social

1620 26 SEGUIMIENTO DE SERVICIOS PÚBLICOS Y TELEFONÍA MÓVIL Compleja EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 X X X X

Reclamación y soportes

Comunicación externa

1620 60 ADMINISTRACION BIENES Y SERVICIOS Compleja EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X X

Acta individual de bienes

Copia de actos administrativos de traspaso, comodato,traslado,entrega

Orden de Ingreso o Egreso

Solicitud de elementos devolutivos

Solicitud de elementos de consumo

conciliación de saldos

Planilla control de salida y entrada bienes en mantenimiento

Solicitud de cotización elementos de oficina

1620 65 PLANES

1620 65 05 Planes de adquisición Simple EX Numérico 150 Caracteres  Numérico Cronológico 2 8 X X X X

Plan de adquisición

1620 65 06 Planes de mantenimiento Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X

Plan de mantenimiento

CONVENCIONES

A.G.

Nombre responsable Sub director Gestión 

Documental 

A.C.

C.T. Firma Firma

E

M

D Fecha Fecha

S

GA-FOR-073 V.1.0

Nombre Responsable Unidad Administrativa

Archivo de Gestión

Archivo Central

Conservación Total

Eliminar

Plan de mantenimiento + Período de 

cuatrenio

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Microfilmar

Digitalizar

Seleccionar

Contiene los soportes del seguimiento realizado al pago 

de los servicios públicos y telefónica movil de la entidad

SEGUIMIENTO DE SERVICIOS 

PÚBLICOS Y TELEFONÍA MÓVIL + 

vigencia

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos. Se  eliminará de acuerdo a los lineamientos establecidos en el instructivo 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Documentos que reflejan las activiades de 

administración  y mantenimiento de los inventarios de 

bienes muebles de la entidad.

Un expediente por sede: 

ADMINISTRACION BIENES Y 

SERVICIOS + Nombre de la sede + 

Vigencia

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos- Se  eliminará de acuerdo a los lineamientos establecidos en el instructivo 

de eliminación documental. 

Ejecutar el Plan de compras de todos los bienes y 

servicios requeridos, teniendo en cuenta las 

necesidades de las dependencias y las políticas de 

austeridad del gasto dictadas por el Gobierno Nacional.

Número consecutivo anual asignado por 

la Dir. Soporte y Desarrollo 

Organizacional

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos. Esta Sub serie documental contiene documentos  los tres soportes

Responder por el mantenimiento y conservación de los 

bienes muebles e inmuebles de propiedad o que 

administra la entidad



1630

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
SERIE SUBSERIE

TIPO UNIDAD 

DOCUMENTAL
TIPO ID DESCRIPCIÓN ID CARACTERÍSTICA ID LONGITUD ID A.G A.C. CT E M D S PAPEL DIGITAL

ELECTR

ÓNICO

1630 04 ACTOS ADMINISTRATIVOS

1630 04 03 Resoluciones Simple EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 8 X X X X X

Resoluciones

1630 15 CAJA MENOR Compleja EX Alfa numerico 150 caracteres Numérico Cronológico 1 10 X X X X

Copia de CDP

Copia de Registro Presupuestal

Acto administrativo

Justificación técnica para la constitución de la caja menor

Comprobante de egreso caja menor

Comprobante de pago caja menor

Soporte de cobro ( Cuenta de cobro - Factura)

Solicitud de recursos caja menor

Reportes

1630 19 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD/grupo 

contabilidad

Compleja EX Numérico Cronológico 1 10 X X X X X

Comprobante de depreciaciones de activos

Comprobante de amortizaciones

Comprobante de provisión de prestaciones sociales

Comprobante de ajustes

Comprobante de reclasificaciónes

Soporte  del comprobante

1630 35 EJECUCION PRESUPUESTAL Compleja Viegencia Numérico Cronológico 2 3 X X X X X

Control ejecución plan de compras.

Comunicaciones Externas

Comunicaciones Internas

Oficios

Solicitud de Modificación al Presupuesto

Registro del CDP en el SIIF

Registro Presupuestal

Consolidación De Constitución De Reservas 

Presupuestales

Consolidación De Perdidas De Apropiación Por Área

Consolidación Fenecimiento De Reservas Presupuestales

Solicitud Constitución De Reservas Presupuestales

Control A Ejecución De Vigencia Presupuestal

Solicitud Fenecimiento De Reservas Presupuestales

Solicitud Liberación De Saldos Vigencia O Reserva

Solicitud Perdida De Apropiación

1630 36 INFORMES

1630 36 1 Informes Entidades de Control y Vigilancia Compleja EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 10 X X X X X

Informe ente de control y vigilancia

Requerimiento y solicitud entes de control y vigilancia

Respuesta al requerimiento y solicitud entes de control y 

vigilancia

1630 36 6 Informes para auditoria Interna Compleja EX Numérico Cronológico 1 9 X X X X

Informe de auditoria

Comunicación Externa

Oficios 

1630 36 7 Informes financieros Compleja EX Numérico Cronológico 1 9 X X X X

Reporte  trimestral  transmitido via CHIP

Formulario de saldos o movimientos via CHIP

Formulario de operaciones reciprocas via CHIP

Nota a estados financieros via CHIP

boletín de deudores morosos del Estado

Reporte de Información transmitida

Información exógena a la DIAN

Información exógena a la Secretaria Distrital de Hacienda

Acuse de recibo de Información enviada a la  DIAN

Acuse de recibo de Información enviada a  la Secretaria 

de Hacienda Distrital

1630 36 8 Informes presupuestales Compleja EX Numérico Cronológico 2 3 X X X X

Informes Presupuestales

Comunicaciones Externas

Comunicaciones Internas

Oficios

1630 39 ESTADOS FINANCIEROS Compleja EX Numérico Cronológico 2 10 X X X X X

Balance General

Estado de actividad financiera , economica, social y 

ambiental

Estado de cambio en el patrimonio

Nota a los Estados financieros

Acta de publicación de los estados Financieros

Certificación a los estados financieros

Dictamen Financiero

Constituyen documentos que reflejan la información 

presupuestal de la Entidad
Informes 

Presupuestal por 

Mes 

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos. Esta subserie documental contiene información en los 3 soportes

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Constituyen el resultado de los registros efectuados en 

los diferentes cuentas que forman parte integral del 

balance de la entidad. 

Estado financiero y 

vigencia

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores historícos. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no seleccionado

CODIGO DE LA SERIE, SUBSERIES,  ASUNTO IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES RETENCIÓN DISPOSICION FINAL SOPORTE

SERIES, SUBSERIES  ASUNTO

TABLA  DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES 

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCIÓN FINANCIERA CÓDIGO DE LA OFICINA

Corresponden a solicitudes de recursos efectuados por 

el ordenador del gasto con las correspondientes 

facturas y recibos que avalan el gasto efectuado 

deacuerdo a rubros autorizados por caja menor 

Mes  - Vigencia Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Cumplido el tiempo de retención se realiza una valoración del 10% para verificar que los 

medios electrónicos sean un fiel reflejo de la documentación y se procede a eliminarde 

acuerdo al Instructivo de eliminación.

Los documentos generados en la serie documental pueden ser cualquiera de los tres soportes 

establecidos

DESCRIPCIÓN SERIES, SUBSERIES  ASUNTO SISTEMA DE ORDENACIÓN METADATOS OBSERVACIONES

Es un acto administrativo que regula, aspectos 

organizativos internos de la entidad. Constituye una 

disposición que obliga a los funcionarios a quienes va 

dirigida., corresponde a circulares internas

Circulares + 

Asunto + Vigencia

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores historícos. Esta serie documental contiene información en los tres soportes.

Se constituyen en el soporte para realizar los pagos 

que se soliciten dentro de los plazos establecidos en 

los procedimientos internos de la Unidad, de 

conformidad con las normas legales vigentes.

Consecutivo y 

vigencia 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores historícos. Esta serie documental contiene información en los 3 soportes

Constituyen los documentos soportes de la ejecución 

presupuestal de la Entidad

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Cumplido el tiempo de retención se realiza una valoración del 5% para verificar que los medios 

electrónicos sean un fiel reflejo de la documentación y se procede a eliminarde acuerdo al 

Instructivo de eliminación. Esta serie documental contiene información en los 3 sopor

Contiene los documentos relacionados con los 

requerimientos  o auditorias realizados por órganos de 

control, de manera periódica o eventual.

Entidad de control 

y vigilancia + 

Vigencia del 

periodo auditado  

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 20% de los informes que 

representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no 

seleccionado.  Esta sub serie documental contiene información en los tres soportes.

Constituyen los informes generados a las solictudes de 

las auditorias internas 

Informes auditoria 

Interna  /Mes 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los informes que 

representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no 

seleccionado.  Esta sub serie documental contiene información en los tres soportes.

Constituyen los documentos soportes de la infromación 

financiera de la Entidad

Informes  

financieros   /Mes 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 5% de los informes que 

representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no 

seleccionado.  Esta sub serie documental contiene información en los tres soportes.



1630 61 LIBROS DE CONTABILIDAD Compleja EX Vigencia Numérico Cronológico 2 10 X X X X X

Libro auxiliar

Libro mayor y de balance

Libro diario

1630 82 PROGRAMACIÓN PRESUPUESTAL Compleja EX Numérico Cronológico 2 3 X X X

Plan de Trabajo

Comunicaciones Externas

Comunicaciones Internas

Oficios

Reporte  de análisis de ejecución presupuestal en el SIIF

Borrador anteproyecto de presupuesto

Anteproyecto de presupuesto

1630 89 REGISTROS PRESUPUESTALES DE OBLIGACIÓN Compleja EX Numérico Cronológico 1 10 X X X X X

Registro presupuestal de la obligación

Orden de pago presupuestal

Comunicación Interna

Planilla de pago conceptos nomina  funcionarios

Archivos planos que soportan nomina de funcionarios

Orden de pago no presupuestal

Declaracion oficial de impuesto

Recibo de pago oficial

Comunicaciones oficiales

Hoja de trabajo 

Copia Actos Administrativos cumplimiento Fallos 

Judiciales y soportes (cuando aplique)

Soportes de constancia de pago (electronico)

1630 100 CONCILIACIONES Y VERIFICACIONES CONTABLES Compleja EX Vigencia Numérico Cronológico 1 10 X X X X X

Conciliación Caja menor 

Conciliaciación bancos 

Conciliación cuotas partes 

Conciliación deudores

Conciliación recursos entregados en administración 

Conciliación anticipos

Conciliación Propiedad, plata, equipo e intangibles 

Conciliación Cargos diferidos 

Conciliación acreedores

Conciliación Nómina

Conciliación de ingresos

Conciliación de gastos

Conciliación cuentas de orden

Comunicaciones externas 

Oficios 

CONVENCIONES

A.G.

Nombre responsable Sub director Gestión 

Documental 

A.C.

C.T. Firma Firma

E

M

D Fecha Fecha

S

GA-FOR-073 V.1.0

Presentan en forma resumida los registros de 

transacciones y operaciones efectuados. El Libro Diario 

presenta en los movimientos débito y crédito de las 

cuentas, el registro

cronológico y preciso de las operaciones diarias 

efectuadas, con base en los

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos. Esta subserie documental contiene información en los 3 soportes

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos

Contienen las obligaciones regisradas en el sistemas 

de infrmacion finacnerio SIIF Nación  asi como su 

correspondiente orden de pago y los oportes olicitudes 

como anexos 

Numero de cedula 

y nombre del 

tercero 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Numero de cedula nombre 

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no seleccionado. Esta serie 

contiene información en los 3 soportes

Se seleccionará una muestra del 10% de la documentación para digitalización.

Se  eliminará de acuerdo a los linemientos establecidos en el instructivo de eliminación 

documental.

Los documentos de estar serie documental pueden estar presentados en físico, magnético o 

electrónico

Seleccionar

Archivo Central

Conservación Total

Eliminar

Microfilmar

Digitalizar

Los documentos que reflejan  los cruces efectuados por 

el área contable con las diferentes areas  para ser 

registrada en  los estados financieros.  

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no seleccionado. Esta serie 

contiene información en los 3 soportes

Archivo de Gestión

Nombre Responsable Unidad Administrativa



1640

UNIDAD 

ADMINISTRATIVA
SERIE

SUBSERI

E

TIPO UNIDAD 

DOCUMENTAL
TIPO ID

DESCRIPCIÓN 

ID

CARACTERÍSTI

CA ID
LONGITUD ID A.G A.C. CT E M D S PAPEL DIGITAL

ELECTR

ÓNICO

1640 03 ACTAS Simple

1640 03 05 Actas de comité de gestión documental EX Alfa númerico 150 caracteres Numérico Cronológico 3 7 X X X X X

Acta

Listado de asistencia

1640 36 INFORMES

1640 36 1 Informes Entidades de Control y Vigilancia Compleja EX Numérico 150 caracteres Numérico Cronológico 2 10 X X X X X

Informe ente de control y vigilancia

Requerimiento y solicitud entes de control y vigilancia

Respuesta al requerimiento y solicitud entes de control y vigilancia

1640 48 HERRAMIENTAS DOCUMENTALES Compleja EX Numérico Cronológico 1 4 X X X X
Tabla de Retención Documental

Soportes creación y actualización TRD

Cuadro de clasificación documental

Cronograma de transferencias 

1640 49 HERRAMIENTAS DE CONTROL Y PRESTAMO simple EX 150 caracteres Numérico Cronológico 1 4 X X X X

Control de préstamo de expedientes

1640 50 HERRAMIENTAS DE DESCRIPCIÓN simple EX Numérico Cronológico 1 4 X X X

Formato Único de Inventario Documental

1640 84 PROGRAMAS 

1640 84 02 Programa de gestión documental Contiene las estrategias que permitan a la entidad, a 

corto mediano y largo plazo, la implementación y el 

mejoramiento de la prestación de servicios, desarrollo 

de los procedimientos, la implementación de programas 

específicos del proceso de gestión documental. Como 

parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de 

Acción Anual y es aprobado por el Comité de Desarrollo 

Administrativo y esta armonizado con los otros sistemas 

administrativos y de gestión establecidos por el 

gobierno nacional.

Compleja EX PGD POR 

VIGENCIA 

Alfa númerico 150 caracteres Numérico Cronológico Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

2 8 X X X X

1640 86 REGISTROS DE ADMINISTRACIÓN DE COMUNICACIONES 

OFICIALES (ENTRADA Y SALIDA)

Compleja EX 150 caracteres Numérico Cronológico 1 9 X X X X X

Planilla de registro y control de radicación

Planilla de control entrega de correspondencia

Consecutivo de radicación

Acta (anulación de radicados)

Guias de correspondencia 

CONVENCIONES

A.G.

Nombre responsable Sub director Gestión 

Documental 

A.C.

C.T. Firma Firma

E

M

D Fecha Fecha

S

GA-FOR-073 V.1.0

Contiene los documentos relacionados con los 

requerimientos  o auditorias realizados por órganos de 

control, de manera periódica o eventual.

Entidad de 

control y 

vigilancia + 

Vigencia del 

periodo auditado  

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

TABLA  DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES 

OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO DE LA OFICINA

Constituen las actas del comité de gestión documental. Actas por 

vigencia 

Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Es documentación de carácter histórico por que refleja las decisiones adoptadas por el Comité 

de Gestión Docuemental de la entidad.

CODIGO DE LA SERIE, SUBSERIES,  IDENTIFICACIÓN DE EXPEDIENTES RETENCIÓN DISPOSICION FINAL SOPORTE

SERIES, SUBSERIES  ASUNTO DESCRIPCIÓN SERIES, SUBSERIES  ASUNTO SISTEMA DE ORDENACIÓN METADATOS OBSERVACIONES

Se seleccionará una muestra representativa para la historia, del 20% de los informes que 

representen mayor relevancia para la entidad. Se digitaliza toda la serie y se elimina lo no 

seleccionado.  Esta sub serie documental contiene información en los tres soportes.

Costituyen las herramientas documentales establecidas 

por Ley y su actualización 

Versión y 

vigencia

Alfa númerico 150 caracteres Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Esta documentación constituyen documentos de carácter Histórico para la Unidad. Teniendo 

en cuenta que reflejan documentalmente los cambios estructurales de la Entidad 

Costituyen los documentos que evidencian la gestión 

de préstamos de expedientes

Unidad 

administrativa  y 

Vigencia 

Alfa númerico Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores historícos. Esta serie documental contiene información en los 3 soportes

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores historícos. Esta serie documental contiene información en los 3 soportes

Constituyen los documentos para el control de las 

comunicaciones de entrada y salida de la unidad 

Tipo de 

correspondencia 

Y Vigencia 

Alfa númerico Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores historícos. Esta serie documental contiene información en los 3 soportes

Una vez prescriba la retención en el archivo de gestión y central, se eliminará por carecer de 

valores históricos

Constituyen los formatos únicos de inventarios 

documentales de transferencias documentales

Unidad 

administrativa y 

vigencia de 

transferencias 

Alfa númerico 150 caracteres Tipo Documental

Naturaleza del documento

Legibilidad (observaciones)

Fecha del documento

Origen (electrónico y físico)

Folios

Microfilmar

Digitalizar

Seleccionar

Archivo de Gestión

Nombre Responsable Unidad Administrativa

Archivo Central

Conservación Total

Eliminar


