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RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO Series, Sub-Series y Tipos documentales PROCEDIMIENTO
Arch.0fic. Arch.Central CT E D S

1800 001 DIRECCION SUPERIOR

Documento de Politica Institucional 3 años 10 años X Conservar en Archivo Historico

Política Presupuestaria 3 años 10 años X

Acuerdos 3 años 10 años X Conservar en Archivo Historico

Nombramientos 3 años 10 años X Conservar en Archivo Historico

Convenios Internacionales 3 años 10 años X Conservar en Archivo Historico

Convenios Nacionales 3 años 10 años X X Conservar en Archivo Historico

Presupuesto Institucional 3 años 10 años X Conservar en Archivo Historico

Plan Estratégico Institucional 3 años 10 años X Conservar en Archivo Historico

Plan Anual Operativo 3 años 10 años X Conservar en Archivo Historico

Plan de Inversion Institucional 3 años 10 años X

Proyectos 3 años 10 años X

Credenciales 1 año 5 años X Conservar en Archivo Historico

Oficios 1 año 5 años X

Memorandos 1 año 5 años X

Contratos 1 año 5 años X

Mision Oficial 1 año 5 años X

Actas de Reunión 1 año 5 años X

Actos Oficiales 1 año 5 años X

Representación de Menores 3 años 5 años X

Matrimonios 1 año 5 años X X

1800.002 COORDINACION Y SUPERVISION INSTITUCIONAL

COOR.NAC.UNID.ESPECIALIZ. PARA MUJERES

Memorandos 1 año 0 X

Notas a diferentes Instituciones 3 años 3 años X

Formulario Control de misiones oficiales 3 años 3 años X



Solicitud de servicios de transporte POLO-06 3 años 3 años X

Control de recorridso mision oficial POLO-07 3 años 3 años X

Formulario de liquidación de combustible FOL011 3 años 3 años X

Control de mantenimiento POLO—08 3 años 3 años X

Formato de entrega de cupones de combustible FOLO-10 3 años 3 años X

Acta 3 años 3 años X

Matriz de seguimiento y monitoreo del tablero de control (anexo
18) 3 años 3 años X

Hoja de control de firma de capacitados 3 años 3 años X

Control de salida de correspondecia 3 años 3 años X

Requisiciones 3 años 3 años X

Minuta de reunión 3 años 3 años X

Convocatoria 3 años 3 años X

Evaluación de competencia técnica y comportamiento laboral 3 años 3 años X

Proyectos 3 años 3 años Conservar en Archivo Historico

Convenios 3 años 3 años

Expedientes delas unidades de atención para las mujeres 3 años 3 años X

1800.002.1 UNIDAD PLANIFICAION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

COORDINACION UPYDO

Acta de reunuón por asesoría técnica 1 año 1 año X

Acta de reunión por área ed trabjo 1 año 1 año X

Acta reunión general de unidad 1 año 1 año X

Acta de jornada de auto cuido 1 año 1 año X

Plan Estratégico Institucional 3 años 5 años X Conservar en Archivo Historico

Manual de organización y funciones 3 años 5 años X Conservar en Archivo Historico

Plan anual operativo 3 años 5 años X Conservar en Archivo Historico

Instructivos institucionales 1 año 1 año X

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Solicitud de elaboración de proyectos de desarrollo institucional 1 año 1 año X



reglamentos. instructivos de las unidades.

Solicitud de elaboración. revision y/o modificación de manuales,
1 año 1 año X

Plan de contingencia institucional 1 año 1 año

Matriz institucional de gestion de riesgos 1 año 1 año

ESTADISTICA

Acta de asesoría técnica 1 año 1 año X

Formato de llenado de estadísticas 1 año 1 año X

Informes estadísticos 1 año 1 año X

Informes de resultados y lectura de datos 1 año 1 año X

Memoria de labores 1 año 1 año X

PLANIFICACIÓN 1 año 1 año X

Guia para elaboración de plan operativo anual 1 año 1 año X

Plantillas de presupuestos, anexos al PDA 1 año 1 año X

Plan operativo anual de las unidades institucionales 1 año 1 año X Conservar en Archivo Historico

Objetivos de desempeño (semáforo) 1 año 1 año X

Matriz de seguimiento y monitoreo del tablero de control (A 18) 1 año 1 año X

Matriz de fuentes de verificación 1 año 1 año X

Matriz de seguimiento de acciones preventivas 1 año 1 año X

Matriz de seguimiento de acciones correctivas 1 año 1 año X

informe de seguimiento de metas e indicadores 1 año 1 año X

1800.002.2 UNIDAD DE TECNOLOGÍA E INFORMACIÓN

ACTAS

Reparación de equipo informático 1 año 7 años X

Compras de herramientas y repuestos informáticos 1 año 7 años X

Matenimiento de Blader Center 1 año 7 años X

Arrendamiento de equipo informatico archivo nacional 1 año 7 años X

Plataforma de telecomuniaciones;servicios de interner 1 año 7 años X

Servicio de datos 1 año 7 años X

CONTRATOS

Arrendamiento de equipo informatico 1 año 5 años X



Plataforma de telecomuniaciones;servicios de interner 1 año 5 años X
Plataforma de telecomuniaciones;servicios de red publica o

privada 1 año 5 años X

Servicios de datos 1 año 5 años

Mantemimiento de Blader Center 1 año 5 años

1800.002.3 UNIDAD PREVENTIVA PSICOSOCIAL

Notas 3 años 2 años X

Memorandos 3 años 2 años X X

Cana compromiso 3 años 2 años X X

Convenio interinstitucional 3 años 2 años X X

Informes 3 años 2 años X X

UNIDAD DE DEFENSA DE Los DERECHOS DEL

1800.002.4 TRABAJADOR

Oficios 5 años 5 años X X Triturado y Escaneado

Memorandos 5 años 5 años X X

Requisiciones 5 años 5 años X X

Informes 5 años 5 años X X

Liquidación 5 años 5 años X X

Convocatoria a capacitación 5 años 5 años X X

Control de asistencia a capacitación 5 años 5 años X X

Juatificaciones de inasistencia 5 años 5 años X X

Inducciones 5 años 5 años X X

Programa de capacitación 5 años 5 años X X

Evaluaciones de capacitación 5 años 5 años X X

Necesidades de capacitación 5 años 5 años X X

Quejas de usuarios 5 años 5 años X X

Informes de auditorias internas (foca 27) 5 años 5 años X X

Acciones Correctivas 5 años 5 años X X

Acciones Preventivas 5 años 5 años X X

Convenios 5 años 5 años X X



Plan anual de capacitaciones 5 años 5 años X X

Plan anual de auditorias 5 años 5 años X X

Plan anual operativo 5 años 5 años X X

Cuadros estadísticos 5 años 5 años X X

Cuadros de objetivos de desempeño 5 años 5 años X X

Encuestas 5 años 5 años X X

Análisis 5 años 5 años X X

1800.002.5 UNIDAD DE DEFENSA DE LAS FAMILIA, NINEZ Y

ADOLECENCIA

Memorandos 2 años X

Registros de Calidad 5 años 3 años X

Proceso de Familia 5 años 3 años X

Istruciivos 5 años 3 años X

Memornados de convocatoria 2 años X

Memornados de remision de asistencia 2 años X

minutas de junta 3 años X

Auditorias 3 años 3 años X

Analisis del nivel de cumplimiento de auditorias 3 años 3 años X

Analisis de asesorías y quejas 3 años 3 años X

Oficios 2 años 1 año X

Plan operativo anual 2 años 2 años

Plan de riesgo 5 años

Plan anual de auditorias 5 años 3 años

Plan anual de capacitación 3 años X

1800.003 GESTION FINANCIERA

Acta comité Financiero 5 años 5 años

Acta comité de Inversiones 5 años 5 años

Acta Coordinación Equipo de Trabajo 5 años 5 años

Tomar una muesira delos que tengan
Contrato de Cuentas Bancarias 5 años 19 años X reelevanc¡a para la hlslorra dela PGR



Adquisiciones de Bienes y Servicios 5 años 5 años

Transferencias corrientes 5 años 5 años X

inversiones en activos fijos 5 años 5 años X

Remuneraciones 5 años 5 años X Conservar en Archivo Historico

Presupuesto 5 años 5 años X Conservar en Archivo Historico

Informes Contables 5 años 5 años X

Programas de Subsidios 5 años 5 años X

Informe de Gestión Presupuestaria 5 años 5 años X

Plazas por Contrato y Ley de Salarios 5 años 5 años X Conservaan Archivo Historico

Listado de misiones Oficiales al exterior 5 años 5 años X

1800 004
SERVICIOS LEGALES, PSICOSOCIAL,
MEDIACION, GENERO, INFORMACION

18ºº'ºº4'1
UNIDAD DEFENSA DE LA FAMILIA, NIINEZ Y ADOLECENCIA

Alimentos 5 años 20 años X

Opinión o autorización para trámite pasaporte y salda del país 5 años 5 años resguardar muestra por año
Asentamiento partida nacimiento de niño(a) abandonado I o

filiación desconocida 5 años 10 años resguardar muestra por año

Proceso de utilidad y necesidad 5 años 5 años resguardar muestra por año

Tuteias 5 años 5 años resguardar muestra por año

Reconocimiento de hijos(as) 5 años 5 años resguardar muestra por año

Protección de adultos(as) mayores 5 años 5 años resguardar muestra por año
Estados familiares de hijo(a), de casado(a), y subsidiario de

defunción. 5 años 5 años resguardar muestra por año
Declaratorias (nulidad de matrimonio, paternidad, unión no

matrimonial y de convivencia ) 5 años 5 años resguardar muestra por año
Procesos de autoridad parental (pérdida, suspención y
restablecimiento de la autoridad parental) 5 años 5 años resguardar muestra por año
Procesos de impugnaciones (de paternidad, maternidad y
reconocimiento voluntario) 5 años 5 años resguardar muestra por año

Desacuerdo en el ejercicio de la autoridad parental 5 años 10 años resguardar muestra por año

Disolución y liquidación de regimen patrimonial 5 años 10 años resguardar muestra por año

Protección a la vivienda familiar 5 años 10 años

Divorcio 5 años 10 años



Medidas cautelares 5 años 10 años

Cuidados personales 5 años 10 años

Régimen de visitas 5 años 10 años

Asistencia legal (contestación de demandas) 5 años 10 años

Modificación de sentencia 5 años 10 años

Ejecución de sentencia 5 años 10 años

Representacón de niños
,
niñas y adolecentes en diferentes

tribunales dejusticia 5 años 10 años

Asistencia notarial 5 años 10 años

Matrimonios 5 años 10 años

Identidad personal( de fallecido y asentamiento tardío de partida
de nacimiento) 5 años 10 años

Adecuación de nombre 5 años 10 años

Rectificaciones de partidas ( de nacimiento, matrimonio,
defunción y divorcio) 5 años 10 años

Cambio de nombre 5 años 10 años

Usurpación de nombre 5 años 10 años

Filiación ineficaz 5 años 10 años

Solicitud de escritura de donación 5 años 10 años

Adopciones 5 años 10 años

Nulidad de partida de nacimiento 5 años 10 años

Asistencia con base en el converio sobre los aspectos civiles de

la sustración internacional de menores 5 años 10 años

Asistencia lega con base en la Ley de Protección Integral de la

Niñez y Adolecia LEPINA ( 5 tipos de asistencia) 5 años 15 años

Violencia intrafamiliar contra hombres 5 años 5 años

Representación de niñas, niños y adolecentes victimas de delito

de trata de personas 5 años 5 años

1800.004.2 UNIDAD DE DERECHOS REALES Y PERSONALES

EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

Diligencias Conciliatorias 5 años 10 años

Gestiones Administrativas 5 años 10 años

Otros Actos Administrativos 5 años 5 años



EXPEDIENTES JUDICIALES

Expedientes por promoción de Diligencias no contenciosas 5 años 15 años X

Expedientes por representación en procesos judiciales 5 años 15 años X

Gestiones judiciales 5 años 10 años

EXPEDIENTES NOTARIALES

Otorgamiento de escrituras y actas Notariales 5 años 15 años X

Gestiones notariales 5 años 5 años

OTROS DOCUMENTOS UTILIZADOS EN LA UNIDAD

Libro de asesorias FODR 05 5 años 5 años

Libro de Asistencia y Asignación de Casos FODR 04 5 años 15 años X

Libro de control personal de auxiliarjuridico FODR 06 5 años 5 años

Libro de control perssonal de abogados FODR 07 5 años 5 años

Libro de control personal de notarios FODR 08 5 años 5 años

Libro de control de seguimiento de inspección de expedientes
FODR 09 5 años 5 años

1800.004.3 CENTRO DE PRACTICA JURIDICA

Informe mensual del prcticante jurídico 3 años 10 años X

Memorias 3 años 10 años X

Inscripcion de PJ, HS y PP 3 años 10 años X

Constancia de finalización 3 años 10 años X

Asignación de prácticante 3 años 10 años X

Documentos de practicante 3 años 10 años X

Cosntancia de estudios 3 años 10 años X

Carta compromiso 3 años 10 años X

Encuesta 3 años 10 años X

Escritos y Resoluciones de solicitudes de PJ 3 años 10 años X

1800.004.4 UNIDAD PREVENTIVA PSICOSOCIAL

1800.004.4.1 EXPEDIENTES TRATAMIENTO PSICOLOGICO 5 años 20 años X

Tratamiento personal 5 años 20 años

Tratamiento conyugal 5 años 20 años



Tratamiento familiar 5 años 20 años

Tratamiento por abuso sexual 5 años 20 años

Tratamiento por violencia intrafamiliar 5 años 20 años

Tratamiento por maltrato infantil 5 años 20 años

Tratamiento emergente 5 años 20 años

1800 004.4.2 EXPEDINTES DE CENTROS ESCOLARES 5 años 20 años

Plan de trabajo de asesoria preventiva psicosocial ><

Informe final ><

Expediente de dictamen psicológico 5 años 20 años

1800.005 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PUBLICA

Expedientes 5 años 3 años X

información Pública 5 años 3 años X

información Confidencial 5 años 3 años X

Información Reservada 5 años 3 años X

Notas 2 años 3 años X

Informes 5 años 3 años X

Índice de Reserva 5 años 3 años X

Informes de Labores 5 años 3 años X

Plan Operativo Anual 5 años 3 años X

Estadisticas 3 años 3 años X

Catalogo de fotografía 2 años 3 años X

Registro de solicitudes por otros medios 2 años 3 años X

Registros de acciones de personal 3 años 3 años

Documentación recibida 2 años 3 años X

Registros de clasificación de información actas 3 años 3 años X

Registros de información de la PGR para el sitio Web 5 años 3 años X X

FOTI-01 5 años 3 años X X

Requerimientos 5 años 3 años X X

UFI 5 años 3 años X X

Plazas por Contrato, Ley de Salarios 5 años 3 años X X



Listado de Viajes 5 años 3 años X X

Justificaciones de la existencia o no del programa de Subsidios 5 años 3 años X X

Informes Contables 5 años 3 años X X

Politica Presupuestaria 5 años 3 años X X

Presupuesto 5 años 3 años X X

Informe de Gestión Presupuestaria 5 años 3 años X X

Ejecución Presupuestaria a la fecha 5 años 3 años X X

UACI 5 años 3 años X X

Garantías de Contratos 5 años 3 años X X

Nota explicativa de existencia o no de permisos, autorizaciones y
concesiones otorgados porla PGR. 5 años 3 años X X

Listado de Adquisiciones y Licitaciones Públicas 5 años 3 años X

Registro de Contratistas y Registros de Ofertantes 5 años 3 años X

Reporte de incumplimiento en relación a los proveedores y
contratistas 5 años 3 años X X

Informe Global de Adquisiciones y Contrataciones 5 años 3 años X X

UPI 5 años 3 años X X

Obras en ejecución o ejecutadas total o parcialmente 5 años 3 años X X

BIENES INSTITUCIONALES 5 años 3 años X X

Inventario de Bienes Muebles 5 años 3 años X X

UPYDO 5 años 3 años X X

Plan Operativo Anual 5 años 3 años X X

Planes de Restructuración y Modernización 5 años 3 años X X

Manual de Organización y Funciones 5 años 3 años X X

Informes de Cumplimientos de Metas y Objetivos por Unidad 5 años 3 años X X

Informes Estadisticos 5 años 3 años X X

Organigrama dela PGR 5 años 3 años X X

RECURSOS HUMANOS 5 años 3 años X X

Detalle de presonal por linea de trabajo 5 años 3 años X X

Currículo Vitae de funcionarios 5 años 3 años X X

Instructivo de Acciones Disciplinarias 5 años 3 años X X



Procedimiento de Control y Registro de Personal 5 años 3 años X X

Procedimiento de Evaluación del Desempeño y Desarrollo de

Personal 5 años 3 años X X

Manual de Dotación del Personal 5 años 3 años X X

ATENCIÓN AL CLIENTE 5 años 3 años X X

Formularios de Quejas 5 años 3 años X X

CALIDAD 5 años 3 años X X

Informe de Auditoría de Calidad 5 años 3 años X X

SECRETARIA GENERAL 5 años 3 años X X

Formulario de solicitud de solvencia de la PGR 5 años 3 años X X

COOPERACION EXTERNA 5 años 3 años X X

Convenios firmados por la PGR. con otras instituciones 5 años 3 años X X

COMUNICACIONES 5 años 3 años X X

Datos Estadísticos. generados porla cuenta de Facebook y
Twitter 5 años 3 años X X

GENERO INSTITUCIONAL 5 años 3 años X X

Rendición de cuentas 5 años 3 años X X

PROCURADURIA ADJUNTA DE FAMILIA 5 años 3 años X X

Informe de actividades realizadas en el Festival del Buen Vivir 5 años 3 años X X

ARCHIVO INSTITUCIONAL 5 años 3 años X X

Guia de organización de archivos 5 años 3 años X X

Tabla de disposicón de documentos 5 años 3 años X X

Croquis de locales de archivos dela PGR 5 años 3 años X X

Listado de personal capacitado porla UAIP 2 años 3 años X X

1800.006 UNIDAD DE GENERO INSTIUTCIONAL 3 años

Memorándos 3 años 3 años X

Notas a diferentes instituciones 3 años 3 años X

Frmulario control de misiones oñciales 3 años 3 años X

Solicitud de servicios de trasnporte POLO D6 3 años 3 años X

Formulario de liquidación de combustible FOL010 3 años 3 años X



Credenciales 3 años 3 años X

Nombramientos 3 años 3 años

Acuerdos 3 años 3 años

Cuadro control de entrega de boletas de pago 3 años 3 años X

Acta 3 años 3 años

Hoja de contador de impresiones y fotocopias 3 años 3 años X

Matriz de seguimiento y monitoreo del tablero de control (Anexo
1 B) 3 años 3 años

Hoja de control de firma de capacitación 3 años 3 años

Estadísticas mensuales 3 años 3 años

Control de salida de correspondecia 3 años 3 años X

Requisiciones 3 años 3 años X

Minuta de reunión 3 años 3 años X

Convocatoria 3 años 3 años X

Evaluación de competencia técnica y comportamiento laboral 3 años 3 años

Proyectos 3 años 3 años

Convenios 3 años 3 años

1800.007 UNIDAD DE CONTROL DE FONDOS DE TERCEROS

Recepción del pago de cuotas alimenticiias y prestaciones
conforme a Ley de depósitos personales de empresa privada o

instituciones del Estado . depósitos provenuietes del exterior y

pago de cuotas en especie 5 años 15 años X

Pago de cuotas alimentarias mediante deposito a sus cuentas

bancarias 5 años 15 años X

Emision de Estado de cuenta a petición de beneficiario o

representante 1 año 3 años

Consulta solicitada por usuarios sobre el depósito y pago de

cuota 1 año Eliminación en oficina

Emision de solicitud de apertura de cuenta bancaria a

representante legal o persona autorizada para el cobro de cuota 1 año Eliminación en oficina

Custodia uy pago de fondos de obligacioens provenientes de

ooncialiaciones de la Unida de Defensa del Trabajador 5 años 15 años X

1800.008 UNIDAD DE DEFENSORIA PUBLICA PENAL



Defensa técnica de la libertad individual de personas adultas y
menores que se les atribuye coemetimiento infracción penal 1 año 2 años

Asistencia legal en relación a la vogilancia penitenciaria y la

ejecución d ela pena 1 año 5 años

Vigilar y controlar la aplicación de la pena en fase posterior a

sentencia impuesta según Ley Penal Juvenil 1 año 5 años

1800.09 UNIDAD DE MEDIACIÓN Y CONCILIACIÓN

Orientación, en respuesta a una consulta realizada 1 año 1 año

Derivación. es la canalización externa de una consulta para que
solicite el servicio en otra institución 1 año 1 año

Mediación. es un proceso alterno para la solución del conflicto 1 año 5 año

CT: Conservación Total

E: Eliminación

D: Digitalización
8: Selección


