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Unidad 

Administrativa  
GERENCIA GENERAL   

Oficina 

Productora 
 GERENCIA GENERAL Código: 100 

Código 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Retención 
Soporte o 

formato 
Disposición Final  PROCEDIMIENTO 

D S Sb AG AC P EL CT E MT S  

100 12 00 INFORMES          

100 12 12.1 Informes a entes de control  
 Comunicación solicitando el informe  

 Comunicación enviando informe 

 Informe 
 

2 8 X  X  X  Esta subserie documental da cuenta 
de la gestión de la dependencia en 
relación con los Informes que son 
requeridos por entidades como la 
Contraloría o la Procuraduría en 
ejercicio de sus funciones. Se sugiere 
conservar totalmente ya que su 
contenido es fundamental para la 
reconstrucción de hechos y 
actividades que contribuyeron al 
control la administración institucional.  
Además, porque posee valores y 
características que dan cuenta de la 
misión y los objetivos de la entidad, 
por lo cual puede contribuir al 
conocimiento de la nación.  Circular 
Externa 003 de 2015 del AGN.Los 
tiempos de retención se cuentan a 
partir de la última actuación del 
expediente. Además, los periodos de 
retención en archivo de gestión y 
central se asignaron teniendo en 
cuenta que la acción disciplinaria 
derivada de la serie prescribe a los 
cinco (5) años. Ley 1952 de 2019, 
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formato 
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artículo 33, además se les otorgo un 
tiempo precaucional de cinco años, 
por tanto, el tiempo de retención 
asignado fue de 10 años. Una vez 
cumplido el periodo de retención en el 
archivo central, la documentación 
será transferida al Archivo Histórico 
donde se conservará de manera 
permanente en su soporte original, y 
se procederá a digitalizar la 
documentación en formato pdf/a con 
fines archivísticos de consulta, dicho 
proceso estará a cargo de la oficina 
de gestión documental. 

 

CONVENCIONES VALIDACIÓN 

Código: Retención: Disposición Final: 
Acto 

Administrativo: 
Acta №                          del Comité  

D – Dependencia AG – Archivo de Gestión CT – Conservación Total 
Firma:   S – Serie Documental AC – Archivo Central E – Eliminación 

Sb – Subserie Documental  MT – Medios Técnicos 
  S - Selección Nombre:   

   Cargo: Jefe de Oficina  Gerente Administrativo  

 


