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1120.02.
1120.02.02

ACTAS
ACTAS DE COMITES

Actas de Comite lnterno de Archivo
./ Acta
./ Reqistro de asistencia

x
x

GDE-FR-43
GDE-FR-30

Gestion
Documental

N/A 3 4 x X

Al t6rmino de su retencion en Archivo Central, la

subserie documental se digitaliza para minimizar su

manipulacion y tenerla soportada en otro medio en

caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Historico

para su conservacion total portratarse de informacion

que refleja las decisiones de la Administracion.

1120.02.04 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL
,/ Acta
/ lnventario

x
x

GDE-FR-43
GDC-FR.1O

Gesti6n
Documental

Procedimiento

organizaci6n
Archivo Central

3 4 x x

Al t6rmino de su retenci6n en Archivo Central, la
subserie documental se digitaliza para minimizar su

manipulaci6n y tenerla soportada en otro medio en

caso de siniestros, y se transfiere al Archivo Hist6rico

para su conservaci6n total por tratarse de informaci6n

que refleja las decisiones de la Administraci6n en la

aplicaci6n de las Tablas de Retencion Documental y

las Tablas de Valoraci6n Documental.

1 120.02.06 ACTAS DE GRUPO PRIMARIO
/ Acta
./ Registro de asistencia

x
x

GDE-FR.43
GDE-FR-30

Gesti6n

Documental
N/A 3 4 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminacion quedar6 consignada en las actas de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

1120.07.
1120.07.02

CONCEPTOS
CONCEPTOS TECNICOS
./ Solicitud concepto
./ Concepto t6cnico

x
x

GDC-FR-14
GDC-FR-14

Gesti6n

Documental

N/A 3 7 x

Al t6rmino de su retencion en Archivo Central, la sub

serie se transfiere al Archivo Historico, por tratarse de

documentos que sustentaron o emitieron un concepto

que permiti6 la toma de decisiones de la

Administracion.

1120:12.
1120.12.02

GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS
./ lnstructivo para la elaboraci6n del registro de activos

de informacion
,/ lnstructivo para la organizacion de archivos de

gestion

x

x

Pdf

Pdf.

GDC-IN.O2

GDC-IN-01

Gesti6n

Documental

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
internos y externos

del SGI

3 7 x

Al termino de su retenci6n en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Historico para su

conservacion total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los

procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado periodo de tiempo.
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1120.12.03

GUiAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS
,/ Procedimiento atenci6n al usuario
,/ Procedimiento atenci6n PQRDF
,/ Procedimiento organizacion Archivo Central
./ Procedimiento para la publicacion de datos abiertos
,/ Procedimiento sequimientos archivos de qestion

x
x
x
x
x

Pdf

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GAU-PR-01

GAU-PR-02
GDC-PR-03
GDC-PR-07
GDC-PR-06

Gestion

Atenci6n al

Usuario

Gesti6n

Documental

Procedimiento
para la

elaboraci6n y

control de
documentos

internos y
externos del SGI

3 7 x

Al t6rmino de su retencion en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la {orma en que se ejecutaban los
procesos o actividades administrativos en la

lnstitucion en un determinado periodo de tiempo.

1120.15.
1120.15.03

INFORMES
INFORMES DE ATENCION AL USUARIO
./ lnforme
,/ Ficha tdcnica nuevo servicio
,/ Bit6cora de servicios registrados
./ Control llamadas
/ Encuesta de satisfacci6n al usuario x

x
X
x
x
x

Doc.

Xls.

Xls.

Xls.

GAU-FR-01

GAU-FR-02
GAU-FR-03
GAU-FR-04

Gestion

Atenci6n al

Usuario

Procedimiento
atenci6n al

usuario

3 4 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, se procede a tomar una muestra

representativa cl 0ltimo informe del aflo por ser el

m6s completo - , el resto de la documentaci6n se

eliminar, ya que solo tienen valor administrativo y este

se ha agotado. La eliminaci6n quedari consignada

en las actas de eliminaci6n documental de la
lnstituci6n.

1120.16,

1120.'t6.01

INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y

CONSULTA
CONSECUTIVOS
,/ Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
./ Consecutivo de comunicaciones oficiales lnternas
,/ Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas

x
x
x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GDC-FR-14
GDC-FR-13

Gesti6n

Documental

Procedimiento

organizaci6n
Archivo Central

3 4 x

Al t6rmino de retencion en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al archivo hist6rico para su

conservacion total, por ser documentacion que da

cuenta de los procesos administrativos y misionales.

AdemAs, constituyen fuenle primaria de informacion
por ser el conseculivo de las comunicaciones

enviadas y recibidas por la lnstituci6n.

1120.16.02 CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y

PRESTAMOS
,/ Control solicitud de informacion y pr6stamo

documental

x x Xls. GDC.FR-OB Gestion

Documental

Procedimiento

organizaci6n
Archivo Central

3 4 x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedar6 consignada en las actas de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

1 't 20.'1 6.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
./ Control de entrega de correspondencia externa
,/ Control de entrega de correspondencia interna

x
x

GDC-FR-03
GDC-FR-04

Gesti6n

Documental

Procedimiento
organizacion

Archivo Central
3 4 x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo

tienen valor administrativo y este se ha agotado.

La eliminacion quedard consignada en las actas

de eliminacion documental de la lnstitucion.
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1 120.16.03

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

Tablas de Retenci6n Documental
,/ Comunicacioneslnterna./ Encuestas estudio unidad documental
,/ Cuadro de clasificaci6n documental
,/ Tablas
./ Normograma./ Acta de aprobaci6n del Comit6 lnterno de Archivo
,/ Resolucion de aprobaci6n de la TRD
,/ Acto administrativo emitido por el Consejo

Deoartamental de archivo convalidando las TRD

x

x

x
x
x

x
x
x
x
x
x
x

Doc.

Xls.

Doc.

Xls.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GDC.FR-13
N/A

N/A

GDC-FR-09
N/A

GDE-FR-43

GJ.FR-08
N/A

Gestion
Documental

Procedimiento

organizaci6n
Archivo Central

3 7 x x

Constituyen parte del patrimonio documentalde la

administraci6n. Se conservan todas las versiones
por ser instrumentos que reflejan los cambios

org6nico-administrativos y su relacion con

funciones. Adem6s advierte la disposicion finalde
la informacion administrativa y es el soporte legal

de la documentaci6n eliminada; para resolver

requerimientos de organismos de vigilancia y

control y orientar a estos sobre las oficinas donde

se debe atender informaci6n segtn la

resoonsabilidad v funcion.

'1120.16.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

Tablas de Valoraci6n Documental
/ Diagn6stico,/ Historialnstitucional
,/ Marco Normativo
/ Estructura org5nica,/ Tablas,/ lnventario./ Plan de manejo lntegral
,/ Acta de Comit6 lntemo de Archivo
,/ Acto administrativo de aprobacion

x
x
x
x
x
x
x
x
x

x
x
x
x
x
x
x
x
x

Doc.

Doc.

Doc.

Xls.

Xls.

Xls.

Doc.

Pdf.

Pdf.

N/A
N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
N/A

GDE-FR-43
N/A

Gesti6n
Documental

Procedimiento

organizacion
Archivo Central

3 7 x

Constituyen parte del patrimonio documental de la

administraci6n. Dentro de las posibilidades

investigativas que ofrecen las Tablas de

Valoraci6n Documental se encuentra la posibilidad

de desarrollar investigaciones de tipo hist6rico

sobre la evoluci6n, tanto org6nica como de los
procesos de la Gobernaci6n desde su creaci6n.

1120.17.
1120.17.02

INVENTARIOS
INVENTARIOS DE ACTIVOS DE INFORMACION
,/ lnventario x Xls. GDC-FR-18

Gesti6n

Documental

lnstructivo para

la elaboracion

del registro de

activos de
informaci6n

3 4 x

Cumplido el tiempo de retenci6n en el Archivo

Central, la subserie se elimina, ya que s6lo tienen

valor administrativo y este se ha agotado. La

eliminaci6n quedar5 consignada en las actas de

eliminacion documental de la lnstituci6n.

1120.17.07 INVENTARIOS DOCU MENTALES
,/ lnventario documental de archivo central X Xls. GDC-FR-10 Gestion

Documental

Procedimiento

organizaci6n
Archivo Central

3 7 x

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo

Central, se traslada al Archivo Historico para ser

conservado totalmente como evidencia de la optima

aplicaci6n a las TRD y TVD, del adecuado control de

Transferencias Documentales y como herramienta

esencial para la administracion documental en el

Archivo Cenlral.
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1120.23.
1120.23.01

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

RECONOCIMIENTOS, DENUNCIAS, SUGERENCIAS
./ Registro de PQRDF
./ Respuesta de PQRDF
./ Consolidado de PQRDF
./ lnforme Mensualde PQRDF x

x
x
x
x Pdf. GDE.INF-01

Gesti6n

Atenci6n al

Usuario

Procedimiento
atencion
PQRDF

3 4 x

Cumplidos los t6rminos de retencion en el archivo

central, seleccione muestra cuantitativa del 3%

anual y transfi6rala al archivo hist6rico para su

conservaci6n permanente. Lo dem6s se elimina y

su eliminaci6n quedar6 consignada en las actas de

eliminacion documental de la lnstituci6n.

1120.24.
1120.24.03

PLANES
PLANES ARCHIVISTICOS
/ Plan lnstitucional de Archivos x Pdf. N/A

Gesti6n

Documental N/A 3 7 x

Al t6rmino de su retencion en el Archivo Central,

la subserie se transfiere al Archivo Hist6rico
para su conservaci6n total por tratarse de

documentos que dan cuenta de las estrategias

a corto, mediano y largo plazo para implementar

el sistema de archivos institucional, atendiendo
a la normatividad archivistica y a las

necesidades de la lnstituci6n.

1120.24.04 PLANES DE ACCION
./ Plan de accion
./ lnforme de gestion
./ Presentacion informe de gesti6n

x
x
x

Xls.

Doc.

Pdf.

GDE-FR-02
GDE-INF-01

GCO-FR-03

Gesti6n

Documental

Gesti6n

Atenci6n al

Usuario

Procedimiento
formulacion

plan de

desarrollo y

plan de acci6n

3 7 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo
de retenci6n en el Archivo Central, ya que solo
tienen valor informativo y este ya se ha agotado.

Adem6s los planes de acci6n de las

dependencias se encuentran condensados en

el Plan de Acci6n Anual lnstitucional. La

eliminacion quedar6 consignada en las actas e
inventarios de eliminaci6n documental de la
lnstituci6n.

'1120.26.
1120.26.02

PROGRAMAS
PROGRAMAS ARCH IViSTICOS

Programa de gestion documental

'/ Programa
./ Diagn6stico lntegral de Archivos

X

x
Pdf.

Pdf.

N/A Gestion

Documental

N/A 3 7 x

Se conserva como evidencia fundamental de la
formulacion de politicas de gesti6n de

documentos; dela socializacidn y aplicaci6n de
lineamientos b6sicos de archivos al interior de la

gobernacion y en cumplimiento de las

obligaciones de la Direcci6n en cuanto a

coordinacion de la gestion documental.
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1120.26.02 PROGRAMAS ARCH IVISTICOS

Programa de Seguimientos Documentales
,/ Comunicaciones lnternas
,/ Seguimientos documentales archivos de gestion
./ Soporte fotogr6fico
./ Planillas de asistencias
/ Planilla de seguimiento
./ lnforme

x
x
x
x
x
x

GDC-FR-13
GDC-FR-16

GDE-FR-30
GDE.INF-01

Gesti6n

Documental N/A 3 7 x

Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo

central, seleccione muestra cualitativa -un
ejemplar del proceso de seguimiento de cada

secci6n, en donde se realizar6n mayor cantidad de

hallazgos- y transfierala al archivo hist6rtco para su

conservaci6n permanente. Lo demSs se elimina y

su eliminaci6n quedar6 consignada en las actas de

eliminacion documental de la lnstituci6n.

1120.26.02 PROGRAMAS ARCH IVISTICOS

Programa de Transferencias Documentales
./ ComunicacionesOficiales
,/ Cronograma de Transferencias Documentales
,/ Acta de Transferencia Documental
/ lnventarioDocumental

x
x
x
x

x Pdf. GDC-FR.13

GDC-FR-10

Gesti6n

Documental

Procedimiento

organizaci6n
Archivo Central

3 7 x

Se conserva por ser una herramienta

fundamental para la Gesti6n Documental y la
administraci6n de los inventarios y actas de

transferencia en el Archivo Central y al Archivo

Historico.

coNvEl,fcoNEs 
----_---7SOPORTE: ,/

F:Soporte fisico /
E:3:#[:[fj[:HiorreErecrr6nico \ /j I

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formato en el SGl.

PROCESO: Nombre del proceso del SGl.

PROCEDIMIENT0: Nombre del procedimiento en el SGl,

RETENCION
AG: Archivo de gestion.

AC: Archivo Central.

UISPUSIUK,,N IINAL
CT: Conservaci6n total

M/D: Microfllmaci6n -Digitalizacion

S: Selecci6n
E: Eliminacion
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