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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL PERSONERO (A) DISTRITAL 
Códigos Series y subseries  

Documentales 
Retención en Años Tradición 

documental 
Disposición Final PROCEDIMIENTO 

Dependenc
ia  

Código Código  Archivo 
gestión 

Archivo 
central  

Original Copia Ct E S O 

SG130 13001 1300102 ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 
Acciones  de Tutela 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás se procede a eliminar. 

SG130 
 
 
 
 
 

13002 1300201 
1300202 
1300204 
1300206 
1300207 
1300211 

ACTAS 
Actas Comité de 
Archivo 
Actas de Comité de 
Derechos Humanos 
Actas de Reuniones 
Actas de Visitas 
Actas de Gestión y 
Calidad 
Actas de Meci 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás se procede  a eliminar 

SG130 
 
 
 
 
 

13003 1300302 ACUERDOS 
Acuerdos de 
Conciliación 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás se procede  a eliminar 

SG130 
 
 

13004 1300406 
 

AUTOS 
Despacho Comisorio 
 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
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muestreo aleatorio del 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás se procede a eliminar 

SG4130 
 
 
 
 
 
 
 

13007 1300701 
1300704 
1300705 
1300706 
1300708 

COMUNICACIONES  
Circulares 
Informativas. 
Correspondencia 
Enviadas 
Correspondencia 
Recibidas 
Memorandos 
Circulares Recibidas. 

2 4 X   X   Los originales de los 
documentos se encuentran en 
los expedientes razón por la 
cual esta serie se elimina una 
vez cumpla los tiempos de 
retención en el archivo de 
gestión y central. 

SG130 
 
 
 
 
 

13010 1301002 
1301004 

DECLARACIONES 
Declaraciones 
Juramentadas. 
Versiones Libres. 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás se procede a eliminar 

SG130 
 
 
 
 
 

13011 1301101 
1301102 

DERECHOS DE 
PETICION 
Derechos de Petición-
Solicitud 
Respuestas a 
Derecho de Petición 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás se procede a eliminar 

SG130 13015 1301503 
1301506 
1301511 

INFORMES 
Informes de 
Actividades 
Informes de Gestión 
Informe de Gestión 
Anual 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás se procede a eliminar 

SG130 13016 1301612 
1301615 

INSTRUMENTOS  DE 
CONTROL 

2 
 

4 
 

X 
 

 
 

  
 

X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
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 Libro Radicador de 

Procesos 
Planillas Radicadoras 
de 
Correspondencia 
Recibidas 
Planillas Radicadoras 
de 
Correspondencia 
Enviada 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás se  procede a eliminar. 

SG130 13017 1301701 INVENTARIOS 
Inventarios 
Documentales 

2 
 

      

8 
 
 
 
 

X 
 
 

  
 

   

 X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 10% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás se  procede a eliminar. 

SG130 
 
 
 
 
 
 
 
 

13019 1301901 
1301903 
1301905 

MANUALES 
Manuales 
Archivísticos 
Manuales de 
Procedimientos 
Manual de Atención al 
Usuario 

2 
 
 
 

8 
 
 
 

X 
 
 

   X 
 
 
 
 

 A partir de su modificación, y 
cumplidos los tiempos de 
retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo del 10% para 
transferir al Archivo Histórico, 
los demás proceder a eliminar 
ya que éstos documentos son 
de actualizaciones 

SG130 13020 1302001 NOTIFICACIONES 
Notificaciones 

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás se  procede a eliminar. 
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SG130 13023 1302301 
1302302 
1302303 
1302310 
 

PLANES 
Planes de Acción 
Plan Estratégico 
Institucional. 
Plan de Mejoramiento 
Plan Anticorrupción 
 

2 
 
 
 

4 
 
 
 

X 
 
 
 

   
 

X 
 
 
 

 Una vez cumplidos los términos 
de retención en los 
archivos de gestión y central 
seleccionar un 
muestreo aleatorio del 10% para 
transferir al Archivo 
Histórico los demás proceder a 
eliminar ya que esta información 
se consolida en el plan de 
desarrollo institucional que se 
conservará permanentemente 

SG130 13024 1302409 
 
 
 

PROCESOS 
Notificaciones, 
Edictos y Citaciones. 
 

2 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

X 
 
 
 
 
 
 

   X 
 
 
 
 
 
 

 Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio de 5% para 
trasferir al Archivo Histórico los 
demás a eliminar 
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CONVENCIONES DISPOSICION FINAL  CT: Conservación Total           E: Eliminar              S: Seleccionar           O: Otros soportes  

 

 

 

 

 

RESPONSABLES   ___________________________  _________________________________ 
     Secretaria General               Coordinador del Proceso   
 
 
 
 
 
Proyectó: ___________________________________ 
   Contratista Archivo 
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