
CODIGOS

Peticiones

Quejas

Reclamos

Solicitudes

Denuncias

Derechos de petición

Peticiones

Quejas

Reclamos

Solicitudes

Denuncias

Acta de comité de 

archivo avalando las TRD 

Cuadro de clasificación 

Acta del consejo de 

archivo aprobando las 

TRD

Acta de seguimiento y 

aplicación de TRD 

Circulares externas

Planilla de envío de 

comunicaciones oficiales

Circulares

Cartas

Circulares

Listado de asistencias

Planillas de entrega de 

comunicaciones oficiales

COMUNICACIONES 

INTERNAS
5 15 X X X

Se deben eliminar las series porque carece de valor 

administrativo paralo cual se hará levantamiento del 

inventario de la documentación a eliminar y el comité de 

archivo establecerá el procedimiento de eliminación que 

debe realizarse.

006 01 COMUNICACIONES
COMUNICACIONES 

EXTERNAS
5 15 X X

15 X X

X
Finalizado el tiempo de conversación, se elimina el soporte 

en papel y se conservan las imágenes, para futuras 

consultas.

El tiempo de retención está dado por el Código de 

comercio de Colombia – Art. 54 Obligatoriedad de 

conservar la correspondencia comercial.

006 02 COMUNICACIONES

X

2010-01 GESTIÓN DOCUMENTAL

2010-01

001 03 ACTAS ACTAS DE COMITÉ 5

El Art. 76 de la ley 1437 del 2011 determina que toda 

entidad pública, deberá existir por lo menos una 

dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las 

quejas, sugerencias y reclamos que los ciudadanos 

formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la 

misión de la entidad.028 02 PQRSD ATENCIÓN VIRTUAL 5 5 X X

X X

Central P EL E SDependencia Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental (SD) Tipo Documental
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DESCRIPCION DOCUMENTAL Retención Soporte DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

X

CT M/D

2010-01   ATENCIÓN AL CIUDADANO

2010-01

028 01 PQRSD ATENCIÓN PRESENCIAL 5 5

Gestión



Acta de comité de 

archivo avalando las TRD 

Plan de acción

Manual de contratación

Manual operativo

Manual de procedimiento 

de la Gestión 

Documental

Manual de Atención al 

Ciudadano

Manual de accesibilidad

031 02 REPORTES OTROS REPORTES

Formato de control de 

comunicaciones oficiales 

radicadas

5 5 X X

Plan institucional de 

archivo

Programa de gestión 

documental

FECHA: ________________________

___________________________                                                                    ___________________________________________                                                            CIUDAD: _______________________

                  JEFE DE ATENCION AL USUARIO Y GESTION DOCUMENTAL

FIRMA FIRMA

Finalizando su vigencia, se conservará cinco años en el 

archivo de gestión y cinco años en el archivo central. Los 

tiempos de retención, se comenzarán a contar, finalizando 

su trámite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo 

versionamiento. Se conserva en su soporte original y 

previamente a la transferencia secundaria, el grupo de 

archivo y gestión documental lo digitalizara.

CONVENCIONES

CT= CONSERVACIÒN TOTAL M/D= MICROFILMACIÒN O DIGITALIZACIÒN EL= ELECTRONICO
E= ELIMINACIÒN P= PAPEL S= SELECCIÓN

X X X X027 14
PLANES Y PROGRAMAS 

INSTITUCIONALES

PLANES Y PROGRAMA 

INSTITUCIONALES
5 5

X X

X

Se decide eliminar porque carece de valor administrativo 

para lo cual se hará levantamiento de inventario de la 

documentación a eliminar y el Comité de archivo 

establecerá el procedimiento de eliminación que debe 

realizarse.

018 02 MANUALES MANUALES 5 15

015 13 INFORMES OTROS INFORMES 5 15 X X2010-01

JEFE DE ATENCION AL USUARIO Y GESTION DOCUMENTAL


