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1000-01-01

• Traslado a Demandado  

• Contestación

• Período Probatorio

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Cumplimiento

• Auto admisorio

• Notificación 

• Cumplimiento  
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• Sentencia de Primera Instancia 

• Impugnación

• Auto que Abre a Pruebas

• Alegatos

• Sentencia de Segunda Instancia 

Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
protección para los derechos e intereses jurídicos de la
ciudadanía, se determinó que cumplidos los tiempos de
retención en el Archivo Central, se seleccionará el 5%
del total de la producción anual, conservando aquellos
directamente relacionados con Acciones de
Cumplimiento de Procesos Electorales de Presidente y
Vicepresidente, Congreso de la República, Autoridades
Locales y de Participación Ciudadana y los
relacionados con los temas de Identificación. Dicho
porcentaje se digitalizará por parte del Grupo de
Archivo de la Delegación.

1 4 X
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1000-01-02 Acciones de Grupo

• Auto Admisorio

• Notificación     

• Traslados    

• Contestación

• Medidas Cautelares

• Período Probatorio  
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• Alegatos

• Sentencia de Primera Instancia   

• Recursos

• Auto que Abre a Pruebas

X

Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
protección para los derechos e intereses jurídicos de la
ciudadanía, se determinó que cumplidos los tiempos de
retención en el Archivo Central, se seleccionará el 5%
del total de las Acciones Populares, que hayan sido
falladas por los Tribunales y Órganos de Cierre de
cada jurisdicción, en lo concerniente a temas
misionales relacionados con Identificación, Registro
Civil y Electorales. La muestra seleccionada se
digitalizará por parte del Grupo de Archivo de la
Delegación.

1 4

• Sentencia de Segunda Instancia

• Escrito de Demanda

X
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• Sentencia de Segunda Instancia

Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
protección para los derechos e intereses jurídicos de la
ciudadanía, se determinó que, cumplidos los tiempos de
retención en el Archivo Central, se seleccionará el 5% del
total de las Acciones Populares, que hayan sido falladas por
los Tribunales y Órganos de Cierre de cada jurisdicción, en lo
concerniente a temas misionales relacionados con
Identificación, Registro Civil y Electorales. La muestra
seleccionada se digitalizará por parte del Grupo de Archivo
de la Delegación.

1 4 X X

• Pacto de Cumplimiento

• Período Probatorio

• Sentencia de Primera Instancia

• Auto que Abre a Pruebas

• Alegatos

• Recursos

• Traslados

• Contestación

• Medidas Cautelares
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Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de
protección para los derechos e intereses jurídicos de la
ciudadanía, se determinó que cumplido el tiempo de
retención en Archivo de Gestión, se digitaliza por parte
de la Oficina correspondiente para consulta y se
transfiere al Archivo Central. Cumplidos los tiempos de
retención en Archivo Central, se seleccionarán aquellas
Tutelas que hayan sido falladas por los Tribunales y
Órganos de Cierre de cada jurisdicción y que hayan
generado modificaciones en los procedimientos y/o
servicios que presta la Entidad, en lo concerniente a
temas relacionados con Identificación, Registro Civil y
Electorales. La muestra seleccionada, se digitalizará.

Accciones Populares 

• Escrito de Demanda

• Auto Admisorio

• Notificación

• Fallo de primera Instancia 

• Escrito que Acredita Cumplimiento del Fallo X

Acciones de Tutela

1 4

1000-01-03

• Sentencia de Segunda Instancia 

• Incidentes de Desacato

• Escrito de Impugnación

• Auto que Abre a Pruebas

• Alegatos

• Escrito de Tutela

• Auto Admisorio

• Aviso de Notificación

• Contestación de la Entidad
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8 X X

Se conservan por ser documentos donde quedan
consignadas las decisiones institucionales en
materia de eliminación de documentos.
Evidencian el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la eliminación de documentos
oficiales. Cumplidos los tiempos de retención en
Archivo Central, se digitalizará para consulta.

PROCEDIMIENTO

ACTAS
Se conservan por ser documentos que evidencian la
toma de decisiones en relación con situaciones
laborales de los funcionarios y en virtud de aquellos
derechos y obligaciones exigibles por los servidores de
la RNEC. Adicionalmente, se acató lo establecido en la
Circular Externa del AGN, 03 de 2015. Cumplido el
tiempo de retención en Archivo Central, se digitaliza por
parte del Grupo de Archivo de la Delegación para
consulta.

2

Actas de Comisiones de Personal Seccionales

• Actas

8 X X

Actas de Sub-Comité de Archivo

• Citaciones a Comité y Orden del Dia 

• Listados de Asistencia

Actas de Eliminación de Documentos

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________
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Actas de Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo - 
COPASST

• Actas

• FUID-Eliminación

Se conservan porque permiten Identificar, registrar y
actualizar los requisitos legales en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo. Reflejan la toma de decisiones en
materia de seguridad laboral. Cumplido el tiempo de
retención en Archivo Central, se digitalizan para
consulta por parte del Grupo de Archivo de la
Delegación.

2 8 X X

• Comunicaciones

• Informe 

• Actas 

• Listados de Asistencia 3 X X

                                            

Actas de Sub-Comité de Control Interno.
Se eliminan cumplidos sus tiempos de retención en
Archivo Central, porque la información se consolida en
las Actas del Comité de Control Interno de la RNEC en
la Sede Central.

1000-02-01

1000-02-11

1000-02-16

1000-02-23

1000-02-24

Se conservan ya que evidencian la toma de decisiones
institucional, en materia de archivos y de la gestión
documental. Cumplidos los tiempos de retención en
Archivo Central, se digitalizará por parte del Grupo de
Gestión Documental y Archivos para consulta.

1 3 X

2

1
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1000-08-01

1000-08-02
Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central
se elimina porque pierde sus valores primarios y no
adquiere valores secundarios. Se digitaliza con
propósitos de consulta. La eliminación sólo podrá ser
aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revisión de los productores de la información y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduría Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitarán a la Coordinación de
Gestión Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminación, será destrucción por picado y se hará de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinación con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Comprobante de Ingreso

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central
se elimina teniendo en cuenta lo establecido en la Ley
962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993 y
porque la información se encuentra consolidada en la
base de datos SIIF - Sistema Integrado de Información
Financiera en el Ministerio de Hacienda. La eliminación
sólo podrá ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revisión de los productores de la
información y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduría
Distrital, cuando corresponda, quienes solicitarán a la
Coordinación de Gestión Documental y Archivos,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité. El
proceso operativo de la eliminación, será destrucción
por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

Comprobante de Egreso

• Comprobante

COMPROBANTES DE ALMACÉN
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1000-12
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D= Digitalización
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CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

• Comunicaciones

Teniendo en cuenta que la información de los consecutivos
de comunicaciones oficiales, se encuentra en los tipos
documentales de las diferentes series y que su propósito es
temporal para efectos de consulta rápida por parte de
Gestión Documental y Archivos, se eliminan cumplidos sus
tiempos de retención. Se digitaliza para efectos de consulta,
por parte del Grupo de Soporte Administrativo de la
Registraduría Distrital. Los documentos digitalizados se
eliminan transcurridos 5 años de la eliminación del soporte
papel. La eliminación sólo podrá ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revisión de los productores de
la información y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduría Distrital,
cuando corresponda, quienes solicitarán a la Coordinación de
Gestión Documental y Archivos, agendarlos en las distintas
sesiones del Comité. El proceso operativo de la eliminación,
será destrucción por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el Grupo
de Almacén e Inventarios.

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDFT06

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 4

PROCEDIMIENTO

   ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURÍA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

   OFICINA PRODUCTORA
DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES 

Amazonas, Arauca, Caquetá, Casanare, Cesar, Chocó, Guainía, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindío, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y 
Vichada (ADMINISTRATIVO)

Hoja     6    de   28   

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

                                            

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

CONTRATOS La serie CONTRATOS, estará físicamente organizada
en el Archivo de Gestión del Grupo de Contratos de la
Oficina Jurídica en el Nivel Central, por el número
consecutivo asignado a los mismos. Cuando se vaya a
realizar la transferencia al Archivo Central, se deberán
elaborar los Inventarios Documentales, de acuerdo con
las subseries documentales establecidas, de manera
que éstas, se vean reflejadas de conformidad con la
Tabla de Retención. En las Delegaciones
Departamentales y la Registraduría Distrital, se
aplicarán los mismos criterios de organización en los
Archivos de Gestión y en la transferencia a los Archivos
Centrales de las respectivas sedes.
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1000-12-01

∙ Solicitud de Elaboración de Contrato

∙ Estudios y Documentos Previos

∙ Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

∙ Certificado de Disponibilidad Presupuestal

∙ Certificado de Tradición y Libertad

Contratos de Arrendamiento

∙ Certificado de Existencia y Representación Legal

∙ Beneficiario Cuenta 

∙ Copia Escritura Publica 

∙ Contrato Electronico y su clausulado

∙ Acta de Entrega del bien inmueble 

∙ Registro presupuestal 

∙ Póliza de Garantía Única

∙ Verificacion y aprobacion de poliza de garantia unica 
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Teniendo en cuenta la prescripción de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos y
metodologías de la contratación institucional, cumplidos 
los tiempos de retención en Archivo de Gestión, se
digitalizará para consulta por parte del Grupo de
Contratos de la Oficina Jurídica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables jurídicos
de la contratación y se transfieren al Archivo Central.
Cumplidos los tiempos de retención en Archivo Central,
se hace la selección del 5% de los Contratos de
arrendamiento , que sean de mayor cuantía. La
muestra seleccionada, se digitalizará por parte del
Grupo de Gestión Documental y Archivos en el Nivel
Central y por parte de los responsables de Archivo
Central en la Registraduría Distrital y en las
Delegaciones Departamentales.

∙ Certificado de Antecedentes Judiciales 

∙ Registro Nacional de Medidas correctivas 

∙ Copia Cédula de Ciudadanía

∙ Copia del RUT

∙ Certificación Bancaria

∙ Comunicaciones

∙ Certificado Aportes Parafiscales y Seguridad Social

∙ Certificado de Antecedentes Disciplinarios

∙ Certificado de Antecedentes Fiscales

∙ Certificado de Antecedentes Judiciales 

∙ Acto Administrativo de Justificación de Contratación Directa 
según Corresponda

2

∙ Acta de inicio 

∙ Informes de Supervisión

∙ Acta de recibo definitivo a satisfaccion 

∙ Acta de Terminación Anticipada 

∙ Acta de Terminación y Liquidación según 

18 X X
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• Beneficiario Cuenta 

• Certificación Aportes Parafiscales y Seguridad Social

• Certificado Antecedentes Disciplinarios

• Certificado de Antecedentes Judiciales 

• Informe de Supervision 

• Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion

• Acta de Terminacion Anticipada 

• Acta de Terminacion Y Liquidacion 

• Certificado de Antecedentes Fiscales 

• Copia del RUT

• Certificación Bancaria

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

X

Teniendo en cuenta la prescripción de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos y
metodologías de la contratación institucional, cumplidos 
los tiempos de retención en Archivo de Gestión, se
digitalizará para consulta por parte del Grupo de
Contratos de la Oficina Jurídica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables jurídicos
de la contratación y se transfieren al Archivo Central.
Cumplidos los tiempos de retención en Archivo Central,
se hace la selección de 1 contrato por anualidad de los
Contratos de Comodato de bienes inmuebles que
correspondan a sedes de las Delegaciones
Departamentales. La muestra seleccionada, se
digitalizará por parte del Grupo de Gestión Documental
y Archivos en el Nivel Central y por parte de los
responsables de Archivo Central en la Registraduría
Distrital y en las Delegaciones Departamentales.

• Solicitud de Elaboracion de Contrato 

• Estudios y  Documentos Previos

• Certificado de Existencia y Representación Legal

• Registro Nacional de Medidas Correctivas 

• Copia Cédula de Ciudadanía

X

• Poliza de Garantia Unica 

• Verificacion y Aprobacion de Poliza de Garantia Unica 

• Comunicaciones

• Contrato Electronico y Clausulado 

• Acta Entrega del Bien 
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Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDFT06

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 4

PROCEDIMIENTO

   ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURÍA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
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DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES 
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CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

• Copia Cedula ciudadania 

• Resolucion Ordenador del Gasto

• Copia RUT 

• Solicitud de Elaboracion de Contratos

• Solicitud Certificado de  Disponibilidad Presupuestal

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal

• Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitación Publica

• Respuestas a las Observaciones al Proyecto de Pliego de 
Condiciones o Invitación Publica

• Pliego de Condiciones Definitivo 

• Respuestas a las Observaciones al Pliego de Condiciones 
Definitivo 

• Adendas 

• Evaluaciones a las Ofertas Recibidas

• Registro Nacional de Medidas Correctivas 

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

• Beneficiario Cuenta 

• Certificación Aportes Parafiscales y Seguridad Social

• Certificado Antecedentes Disciplinarios

• Certificado de Antecedentes Fiscales

• Certificado de Antecedentes Judiciales 

• Contrato Electronico y  su clausulado

• Comunicaciones 

• Entrada a Almacen 

• Registro Presupuestal 

• Poliza de Garantia Unica 

• Verificacion y Aprobacion de Poliza de Garantia Unica 

                                            

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

• Informes de Supervision 

1000-12-03

Teniendo en cuenta la prescripción de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos y
metodologías de la contratación institucional, cumplidos
los tiempos de retención en Archivo de Gestión, se
digitalizará para consulta por parte del Grupo de
Contratos de la Oficina Jurídica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables jurídicos
de la contratación y se transfieren al Archivo Central.
Cumplidos los tiempos de retención en Archivo Central,
se hace la selección de 1 contrato por anualidad de los
Contratos de Compraventa en cada una de las sedes.
La muestra seleccionada, se digitalizará por parte del
Grupo de Gestión Documental y Archivos en el Nivel
Central y por parte de los responsables de Archivo
Central en la Registraduría Distrital y en las
Delegaciones Departamentales.

2

• Acta de Terminación y  Liquidación

18 X

• Certificacion Bancaria 

• Acta de Recibo Definitivo a Satisfaccion 

• Acta de Terminación  Anticipada 

• Respuestas a las observaciones

• Certificado de Existencia y Representación Legal

X

Contratos de Compraventa



Aprobado: 17/08/2022

ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDFT06

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 4

PROCEDIMIENTO

   ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURÍA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

   OFICINA PRODUCTORA
DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES 

Amazonas, Arauca, Caquetá, Casanare, Cesar, Chocó, Guainía, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindío, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y 
Vichada (ADMINISTRATIVO)

Hoja     10    de   28   

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

1000-12-05 Contratos de Prestación de Servicios

2 18

• Hoja de Vida SIGEP

• Certificado de Antecedentes Profesionales 

• Contrato Electrónico y su Clausulado

• Registro Presupuestal

• Póliza de Garantía Única 

• Registro Nacional de Medidas Correctivas

• Copia Cédula de Ciudadanía

• Copia del RUT

• Certificación Bancaria

• Beneficiario Cuenta

• Evaluaciones a las Ofertas Recibidas

• Respuestas a las Observaciones

• Adendas

• Certificado de Existencia y Representación Legal

• Consulta Reporte Contratista

Teniendo en cuenta la prescripción de las acciones de
responsabilidad contractual, establecidas en la Ley 80
de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la
memoria institucional y conservar un volumen
documental adecuado que refleje los procesos y
metodologías de la contratación institucional,
cumplidos los tiempos de retención en Archivo de
Gestión, se digitalizará para consulta por parte del
Grupo de Contratos de la Oficina Jurídica y en el Nivel
Desconcentrado por parte de los responsables
jurídicos de la contratación y se transfieren al Archivo
Central. Cumplidos los tiempos de retención en
Archivo Central, se hace la selección del 2% de los
Contratos de Prestación de Servicios de cada
anualidad que hayan servido de apoyo a las tareas
misionales de procesos electorales o de identificación.
La muestra seleccionada, se digitalizará por parte del
Grupo de Gestión Documental y Archivos en el Nivel
Central y por parte de los responsables de Archivo
Central en la Registraduría Distrital y en las
Delegaciones Departamentales.

• Solicitud de Elaboración de Contrato

• Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

•Certificado de Disponibilidad Presupuestal

• Proyecto de Pliego de condiciones o Invitación Publica

• Respuestas a las Observaciones al Proyecto de Pliego de 
Condiciones o 

• Pliego de condiciones Definitivo

• Respuestas a las Observaciones al Pliego de Condiciones 
Definitivo.

X

• Certificado Aportes Parafiscales y Seguridad Social

• Certificado de Antecedentes Disciplinarios

• Certificado de Antecedentes Fiscales

• Certificado de Antecedentes Judiciales

• Libreta Militar 

• Tarjeta Profesional 

X

Fecha: 13/03/2024___

• Estudios y  Documentos Previos

 • Designación de Comités Evaluadores 

• Comunicaciones

• Acta de Inicio

• Informes de Supervisión

• Acta de Recibo Definitivo a Satisfacción

• Acta de Terminación Anticipada 

• Acta de Terminación y Liquidación según Corresponda

• Verificación y aprobación de Póliza de Garantía Única

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

                                                                                                

• Certificado de Estudios y Experiencia 



Aprobado: 17/08/2022

ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-19

1000-19-03

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

• Restricciones Ocupacionales  Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      

• Certificaciones Afiliaciones a Seguridad Social (Si aplica)
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PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDFT06

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 4

   ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURÍA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

   OFICINA PRODUCTORA
DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES 

Amazonas, Arauca, Caquetá, Casanare, Cesar, Chocó, Guainía, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindío, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y 
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• Copia de Títulos Académicos

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE

• Comunicación de Aceptación de Nombramiento

• Formato Único de Hoja de Vida

• Registro de Accidentes/Incidentes de Trabajo y Enfermedades 
Laborales     

• Investigación de Accidentes e Incidentes de Trabajo                         

• Investigación de Enfermedades Laborales           

• Registro de Suministro de Elementos de Protección Personal                 

• Formato de Asistencia a Actividades de Capacitación y Formación 

• Resultado de Mediciones y Monitoreo a los Ambientes de Trabajo                                                                                                            

• Recomendaciones y Medidas de Control                                              

• Acta de Posesión

• Tarjeta o Matrícula Profesional

                                            

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

• Acto Administrativo de Nombramiento

• Comunicación de Nombramiento

HISTORIAS   

Cumplido el tiempo de retención en Archivo de Gestión,
transferir al Archivo Central. Terminado el tiempo en
Archivo Central, por ser las Historias Laborales,
garantes de los derechos fundamentales de los
servidores de la Registraduría Nacional del Estado Civil,
conservar como muestra las Historias Laborales de los
Registradores Nacionales y el 5% de las Historias
Laborales de los Directores de Gestión y Censo
Electoral, Registradores Delegados y Directores
Nacionales de Identificación y de Registro Civil, y,
Registradores Distritales, Especiales, Auxiliares y
Municipales, que hayan permanecido en el cargo por lo
menos 2 años. La muestra seleccionada se digitalizará,
por parte de los responsables de los archivos centrales,
según corresponda.

• Fotocopia Documento de Identidad

• Libreta Militar

• Examen Médico de Ingreso

• Declaración Juramentada de Bienes y Rentas

• Declaración Juramentada de Categoría Tributaria

• Certificado de Antecedentes Judiciales

• Certificado de Antecedentes Disciplinarios

• Certificado de Antecedentes Fiscales

• Formato Evaluación del Desempeño Laboral

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

Historias Laborales

1 79 X

• Recomendaciones Medicas                         

• Análisis de Puestos de Trabajo

• Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantías Parciales.

• Otros tipos Documentales que se Generen en Razón del Cargo o 
las Funciones Establecidos por la Entidad.                       

• Concepto Medico Ocupacional de Ingreso, Periódico y Retiro    

• Examen Ocupacional de Egreso

•  Acta de entrega de Puesto de Trabajo

X

• Solicitud de Inscripción en Carrera Administrativa

• Resolución o Certificación de Registro Público de Carrera 
Administrativa.

• Afiliación ARL

• Afiliación Administradora de Pensiones

• Afiliación EPS

• Afiliación Caja de Compensación

• Certificaciones Académicas

• Comunicación Acto de Reconocimiento de Prestaciones Sociales 
Definitivas

• Informes de Entrega de Funciones y Actividades

• Acto Administrativo de Retiro del Servicio

• Comunicación Acto de Retiro del Servicio

• Certificaciones Laborales

• Resoluciones o Comunicaciones de Situaciones Administrativas

• Acto Administrativo de Reconocimiento de Cesantías Parciales



Aprobado: 17/08/2022

ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-20

1000-20-06

1001-22-03 INTRUMENTOS DE CONTROL

• Solicitud Papel 1 3 X

Papel 

1000-23

1000-23-01

Papel 2 3 X X

1000-23-02

Papel 1 1 X X

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDFT06

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 4

PROCEDIMIENTO

   ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURÍA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

   OFICINA PRODUCTORA
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Vichada (ADMINISTRATIVO)

Hoja     12    de   28   

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

Informes de Gestión

• Informe 

Instrumento de Control Préstamo de Documentos

• Testigo de Préstamo de Documentos

INFORMES

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

• Inventario Documental

                                            

Cumplido el tiempo de retención en Archivo de
Gestión, se digitaliza por parte de la Delegación, con
propósitos de consulta. Cumplido el tiempo de
retención en Archivo Central y con el fin de conservar
un volumen adecuado que refleje la trazabilidad de la
adquisición de bienes muebles, hacer selección de un
inventario general anual.

Cumplido el tiempo de retención se deben conservar y
actualizar, por ser documentos de control de las
transferencias anuales al Archivo Central.

Cumplido el tiempo de retención en Archivo de
Gestión, se digitalizan para consulta por parte del
responsable de archivo de la Delegación
Departamental y se transfieren al Archivo Central. Se
conservan por ser documentos oficiales con valores
administrativos y legales, que sirven como soporte en
el cumplimiento de la gestión institucional, que
documentan las actividades relacionadas a nivel de
dependencias de la RNEC y que adquieren valor para
la investigación y el conocimiento institucional por
parte de los colombianos. Adicionalmente, se atendió
lo establecido en la Circular Externa 003 de 2015 del
AGN.

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central
se elimina porque una vez cumplido el trámite para el
que fue creado, no aporta información adicional para la
investigación o la cultura. La eliminación sólo podrá
ser aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC,
previa revisión de los productores de la información y
los Sub Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduría Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitarán a la Coordinación de
Gestión Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminación, será destrucción por picado y se hará
de acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinación con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Papel 1 4 X X

Inventarios Documentales de Archivos Centrales

INVENTARIOS

Inventarios de Bienes Muebles

• Formato Único de Control de Bienes 



Aprobado: 17/08/2022

ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-27

Papel 

• Respuestas Papel 

1000-28 PLANES
1000-28-12

• Plan Papel 

Papel 

• Evaluación Papel 1 4 X

• Comunicaciones Papel 

1000-28-14

Papel 

Papel 

• Listados de Asistencia Papel 

• Actas de Evaluación Papel 

• Reportes Estadísticos Papel 

• Informes de Campaña Papel 

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDFT06

FORMATO TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL VERSIÓN 4

PROCEDIMIENTO

   ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURÍA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
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CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 
DENUNCIAS.

1 4 X

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

X

X

Planes de Campañas Masivas de Documentación y 
Registro Civil

• Solicitudes

• Actas de Compromiso

Se elimina el soporte papel y se digitaliza. Cumplidos
los tiempos de retención terminan sus valores
administrativos y no adquiere valores secundarios. Los
tiempos de retención se determinaron, teniendo en
cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y
el Decreto 2620 de 1993. La eliminación sólo podrá ser
aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC, previa
revisión de los productores de la información y los Sub
Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduría Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitarán a la Coordinación de
Gestión Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminación, será destrucción por picado y se hará de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en la
Coordinación de Almacén e Inventarios.

2 3 X

Cumplidos los tiempos de retención en el Archivo
Central y considerando el volumen documental y la
importancia de dejar una muestra de aquellos que
traten temas de carácter técnico, se seleccionarán el
5% del total de la producción anual, conservando los
que correspondan a las áreas misionales. Dicho
porcentaje se digitalizará por parte del Archivo de la
Delegación. 

• Solicitud

Cumplidos los tiempos de retención en Archivo Central,
se conserva por ser importante para la consulta e
investigación, porque permite ver la trazabilidad del
proceso de formación y capacitación de los funcionarios
de la RNEC. Documento en medio virtual en la intranet
de la Entidad (http://intranet/). Proceso Permanencia del 
Talento Humano – PTDC05 Plan Institucional de
Formación y Capacitación. Los documentos en soporte
papel se transferirán de manera convencional y la
información en medio electrónico, se transferirá en
carpeta electrónica, formato PDF/A, en CD no
reescribidle, con referencias cruzadas para la
complementación con el soporte papel y conservar la
integridad de la información. El Archivo Central
dispondrá de las condiciones adecuadas para la
conservación de los nuevos soportes y con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, Plan
Institucional de Formación y Capacitación.  

                                            

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

Plan Institucional de Formación y Capacitación

• Listados de Asistencia



Aprobado: 17/08/2022

ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-30

1000-30-03

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel 
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Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

• Convocatoria

• Oferta Pública de Empleos de Carrera - OPEC

• Acto Administrativo de Convocatoria

• Avisos

Cumplidos los tiempos de retención, se elimina porque
la información importante sobre las políticas y
decisiones de la carrera administrativa, queda
consignada en las Actas del Consejo Superior de la
Carrera Administrativa y los datos de la inscripción en
la carrera administrativa, quedan registrados en la
Historia Laboral de los servidores. La eliminación sólo
podrá ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revisión de los productores de la
información y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales, quienes solicitarán a la
Coordinación de Gestión Documental y Archivos,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité. El
proceso operativo de la eliminación, será destrucción
por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el
Grupo de Almacén e Inventarios.• Lista de Legibles

PROCESOS

1 4

• Reclamaciones

• Resolución

                                            

• Formularios de Inscripción

• Lista de Inscritos

• Lista de Admitidos

• Lista de No Admitidos

X

• Instrumentos de Selección y Pruebas a Aplicar

• Resultados

Proceso Concurso de Carrera Administrativa Nivel 
Seccional
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ARCHIVO DE 
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ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-30-07

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

• Acta general de escrutinios Papel

• Declaratoria de Elección Papel

Papel

• Actas de No inscripcion de Planchas Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización
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• Convocatoria

• Inscripción de Candidatos

• Certificado de Cumplimiento de Requisitos

• Designación de Jurados de Votación

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

X

                                            

• Credenciales

• Acto Administrativo de Designacion de Respresentantes 
por parte de Registrador Nacional del Estado Civil 

• Selección Funcionario para Comisión Escrutadora

• Sorteo de Posición en Tarjeta

Cumplidos los tiempos de retención, se elimina porque
la información se consolida en las Actas de Comisiones
de Personal Seccional, las cuales son de conservación
permanente. La eliminación sólo podrá ser aprobada
por el Comité de Archivo de la RNEC, previa revisión
de los productores de la información y los Sub Comités
de Archivos de las Delegaciones Departamentales y
Registraduría Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitarán a la Coordinación de Gestión Documental y
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminación, será
destrucción por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el
Grupo de Almacén e Inventarios

Procesos de elección de Representantes de los 
Empleados de Carrera Administrativa ante la Comisión 
de Personal Seccional

1 4
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-30-14

• Resoluciones Papel

• Auto Avocando Conocimiento Papel

• Oficio Cobro Persuasivo Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      
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• Investigación de Bienes

• Oficio Instrumentos Públicos

PROCEDIMIENTO

• Oficio ADRES

• Oficio Instrumentos Públicos (Respuesta)

• Consignaciones 

• Notificación declara sin vigencia acuerdo de pago

• Mandamiento de Pago

• Liquidación

• Oficio EPS

• Oficio Secretaria de Transito

• Solicitud Acuerdo de Pago 

• Acta Acuerdo de pago 

•  Auto Acuerdo de pago

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

                                            

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

• Citación Mandamiento 

•  Notificación Mandamiento de Pago 

• Oficio Sancionado

• Comunicaciones de Embargo 

X

Cumplidos los tiempos de retención, se elimina la serie
documental, porque no son importantes para la
investigación, ni la historia, ya que estos cobros se dan
por sanciones a jurados de votación que no asistieron a
los procesos electorales para los que fueron
convocados. El Estatuto Tributario en el Artículo 817,
norma aplicable al cobro coactivo establece que el
término de prescripción de la acción de cobro es de 5
años contados a partir de la fecha de ejecutoria del
respectivo Acto Administrativo de terminación o de
discusión. 

La eliminación sólo podrá ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revisión de los
productores de la información. El proceso operativo de
la eliminación, será destrucción por picado y se hará de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinación con el Grupo de Almacén e Inventarios.

Procesos de Jurisdicción Coactiva

2

• Notificación del Auto de terminación

• Comunicaciones de Desembargo 

5
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-30-16

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:
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• Solicitud por Parte del Area que Requiere la Contratacion 

• Estudios Documentos Previos

• Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal

• Designacion Comites Evaluadores

• Proyecto de Pliego de Condiciones o Invitacion Publica 

• Respuesta a las Obesarvaciones al proyecto de pliego de 
Condiciones o Invitacion publica 

• Pliego de Condiciones Definitivo 

• Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones De

• Acto Administrativo de Declaracion Desierta o Revocatoria 

• Respuesta a las Obesarvaciones al proyecto de pliego de 
Condiciones Definitivo 

• Adendas 

• Evaluaciones a las Ofertas Recibidas 

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

                                                                                                
Fecha: 13/03/2024___

                                            

X

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central,
se elimina porque cuando el Proceso de Selección, no
es adjudicado, carece de importancia para la Entidad,
por cuanto no se lleva a cabo ningún proceso de
contratación.  

La eliminación sólo podrá ser aprobada por el Comité
de Archivo de la RNEC, previa revisión de los
productores de la información y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales y
Registraduría Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitarán a la Coordinación de Gestión Documental y
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminación, será
destrucción por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

Procesos de Selección no Adjudicados (Desierto, 
Revocatoria, Suspendido y no Celebrado)

1 2
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-30-20

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  
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• Queja 

• Informes

• Autos

• Notificaciones 

• Pruebas

• Actas

• Fallos de Primera Instacia 

• Fallos de Segunda Instancia 

• Comunicaciones

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________
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• Pliego de Cargos 

• Auto de Archivo 

                                            

Cumplidos los tiempos de retención en Archivo Central,
se seleccionarán el 5% de los procesos con fallo
sancionatorio, por vigencias anuales. Dicho porcentaje
se digitalizará por parte del Grupo de Gestión
Documental y Archivos para consulta y la
documentación en soporte papel, será objeto de
Transferencia Secundaria al Archivo General de la
Nación.

Procesos Disciplinarios

1 9 X X

• Citaciones

• Constancias
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-30-22

Electrónico (PDF)
Papel/Electrónico (PDF) 2 4 X

Papel

1000-30-23

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      

Cumplidos los tiempos de retención, se eliminan
porque la información se encuentra consolidada en los
Manuales Específicos de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales y transcurridos 5 años, la
queja caduca. Ley 734 de 2002. La eliminación sólo
podrá ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revisión de los productores de la
información y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduría
Distrital, cuando corresponda, quienes solicitarán a la
Coordinación de Gestión Documental y Archivos,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité. 

Procesos Inhibitorios

• Queja

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL CÓDIGO GDFT06
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2 8

• Demanda

• Poder

• Certificación Conciliación Prejudicial

• Auto Admisorio

• Fijación en Lista

• Pruebas

• Recurso de Reposición

• Recurso de Apelación

• Comunicaciones
• Autos

• Sentencia de Segunda Instancia

• Comunicaciones

Fecha: 13/03/2024___
                                                                                                

X X

• Notificación

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

• Sentencia de Primera Instancia

Cumplidos los tiempos de retención, por ser una serie
de valores administrativos, legales y judiciales que
tiene importancia para la investigación en temas
electorales y de identificación de las personas, se
seleccionara el 5% del total de la producción anual,
conservando aquellos procesos judiciales directamente
relacionados con temas electorales, los relacionados
con temas de identificación y con procesos de tipo
administrativo de mayor cuantía. Los tiempos de
retención se establecieron con base en la ley 791 de
2022 Art. 2536. Prescripción de La Acción Ejecutiva y
ordinaria.

dicho por centaje se digitalizara para consulta, por
parte del Grupo de Gestión Documental y Archivos en
el nivel Central y por los responsables de archivo en el
nivel desconcentrado. La muestra seleccionada será
transferida al Archivo General de la Nación.

Procesos Judiciales
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-31

1000-31-01

Papel

Papel

Papel

• Informe Papel

1000-37

1000-37-03

Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      
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Programa de Bienestar de la RNEC

RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL
PROCEDIMIENTO

PROGRAMAS

• Evaluación

• Programas

• Póliza para el Manejo de Recursos

Fecha: 13/03/2024___

Cumplidos los tiempos de retención se conserva por
ser un documento orientador que tiene valores
administrativos y legales; es una herramienta de
gestión, importante para la consulta e investigación
porque evidencia la existencia de un ambiente que es
percibido por el servidor público de la RNEC, como
satisfactorio y propicio para su bienestar y desarrollo;
está constituido por condiciones laborales relevantes
para la satisfacción de las necesidades básicas de los
servidores

X X

Se elimina el soporte papel y se digitaliza. Cumplidos
los tiempos de retención terminan sus valores
administrativos y no adquiere valores secundarios.

Los tiempos de retención se determinaron, teniendo en
cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y
el Decreto 2620 de 1993. La eliminación sólo podrá
ser aprobada por el Comité de Archivo de la RNEC,
previa revisión de los productores de la información y
los Sub Comités de Archivos de las Delegaciones
Departamentales y Registraduría Distrital, cuando
corresponda, quienes solicitarán a la Coordinación de
Gestión Documental y Archivos, agendarlos en las
distintas sesiones del Comité. El proceso operativo de
la eliminación, será destrucción por picado y se hará de
acuerdo con los procedimientos establecidos, en
coordinación con el Grupo de Almacén e Inventarios.

                                            

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

                                                                                                

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP

82

2 8 X

• Acta de Arqueo de Caja Menor

REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

• Listas de Asistencia

Registros de Operaciones de Caja Menor de las 
Delegaciones Departamentales

• Resolución de Constitución de Caja Menor
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-40

1000-40-02

Papel 2 8 X X

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      
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Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________
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Se conservan por ser documentos dispositivos con
valor histórico que dan testimonio de las decisiones
administrativas, técnicas y legales de la Entidad.
Cumplido el tiempo de retención en el Archivo de
Gestión, se digitalizarán por parte de la Delegación,
para consulta.

Resoluciones Delegaciones Departamentales

• Resolución 

RESOLUCIONES
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-40

1000-30-09

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel 1 3 X X

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

1000-30-10

Papel

Papel

Papel 1 3 X
Papel

Papel

Papel

Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      
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RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

PROCESOS 

Cumplidos los tiempos de retención, se conservan por
ser una serie con valores administrativos y legales de
carácter misional, importante para la investigación, por
cuanto contiene la información de los resultados
electorales, en los distintos procesos. Serán objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la
Nación.

Procesos de Escrutinio

                                            

• Autos de Trámite

• E-5 Resolución Lugar de Escrutinios Generales

• Resolución de Testigos Electorales y/o Asistencia de 
testigos • E-11 Acta de Instalación y Registro General de Votantes

• E-14 Acta de Escrutinio

• Acta General de Escrutinio 

• E-19 Recibo de Documentos Electorales

• E-20 Acta de Introducción y/o Retiro de Documentos 
Electorales al Arca Triclave
• E-22 Resolución por la que se Reconstruye la Comisión 
Escrutadora• E-24 Resultado del Escrutinio 

• Reclamaciones y/o E-25 Formulario para Reclamación

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________
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Procesos de Inscripción de Candidaturas

• Resgisto de Comites de los Grupos Significativos de 
Ciudadanos• E-6 Formato Inscripción de Candidatos

• E-7 Acta de Modificación de Candidaturas

• Resoluciones que resuelven las Reclamaciones

• E-26 Acta Parcial de Escrutinio 

• E-27 Credenciales Cargos

• E-28 Credenciales Externas

• Libro de Credenciales
• Custodia de Pliegos Electorales Generados  por  las 
Comisiones Escrutadoras

Cumplidos los tiempos de retención, se conserva por
su importancia para la investigación, por cuanto
establece, conforme a las normas electorales, el
procedimiento para la inscripción de candidatos a los
cargos y corporaciones de elección popular: Presidente
y Vicepresidente de la República, Congreso de la
República (Senado y Cámara de Representantes),
Autoridades Locales (Asambleas, Gobernadores,
Alcaldes, Concejos Distritales y Municipales y Juntas
Administradoras Locales), acorde al cumplimiento de
requisitos formales y legales exigidos al momento de la
inscripción con el propósito de garantizar a las
organizaciones políticas y a los ciudadanos
colombianos la participación democrática.

• E-8 Lista Definitiva deInscripción de Candidaturas

• Acta de Sorteo Posición de la Tarjeta Electoral

• Comunicaciónes

• Tarjeta Electoral Definitiva
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ARCHIVO  
CENTRAL
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1000-30-11

Papel 1 3 X

Convenciones:
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Procesos de Inscripción de Cédulas

Cumplidos los tiempos de retención, se conserva por
ser una serie con valores administrativos y legales de
carácter misional, importante para la investigación, por
cuanto la inscripción de la cédula de ciudadanía
conforme a la ley, es un acto mediante el cual, el
ciudadano registra su documento de identidad ante el
funcionario electoral, con el fin de quedar incluido en el
censo electoral y así poder ejercer el derecho al
sufragio en el lugar más cercano a su residencia.
Por ser documentación de carácter Histórico, terminado
el tiempo en Archivo Central debe formar parte de las
Transferencias Secundarias al Archivo General de la
Nación. 

El Formulario se puede diligenciar en soporte papel y
de manera automatizada. Los documentos en soporte
papel se transferirán de manera convencional y la
información en medio electrónico, se transferirá en
carpeta electrónica, formato PDF/A, en CD no
reescribible, con referencias cruzadas para la
complementación con el soporte papel y conservar la
integridad de la información. El Archivo Central
dispondrá de las condiciones adecuadas para la
conservación de los nuevos soportes y con medidas de
seguridad que garanticen la integridad, autenticidad,
confidencialidad, calidad, protección y conservación de
los documentos almacenados.

• E-3 Formulario Inscripción de Cédula.
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-30-13

• Acta de Sorteo de Jurados Papel

Papel

• Notificación a Jurados Papel

Papel 1 3 X

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

1000-30-15

Papel

Papel 1 3 X

Papel

Papel
Papel

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      
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• Actualización Formularios de Inscripción.
• Formulario de Recolección de Apoyos

• Comunicaciones

Procesos de Jurados de Votación
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• Resolución de Nombramiento de Jurados

• Formato de Asistencia a Capacitaciones

• Nota de fijación de la Resolución de Nombramiento de 
Jurados
• Nota de Desfijación de la Resolución de Nombramiento de 
Jurados

• Exoneraciones

De acuerdo con lo establecido en el Artículo 209 del
Código Electoral Decreto, 2241 de 1986, se eliminan
terminado el tiempo de retención en el Archivo Central.
La información se consolida en las series
documentales Estadísticas Electorales y Resoluciones.  
En la ciudad de Bogotá, los Procesos de Jurados de
Votación, estarán centralizados en el Grupo de Soporte
Electoral de la Registraduría Distrital. La eliminación
sólo podrá ser aprobada por el Comité de Archivo de la
RNEC, previa revisión de los productores de la
información y los Sub Comités de Archivos de las
Delegaciones Departamentales y Registraduría
Distrital, cuando corresponda, quienes solicitarán a la
Coordinación de Gestión Documental y Archivos,
agendarlos en las distintas sesiones del Comité. El
proceso operativo de la eliminación, será destrucción
por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

Cumplidos los tiempos de retención se conserva
por ser una serie con valores administrativos y
legales de carácter misional, importante para la
investigación, por cuanto, evidencia el desarrollo
de los procesos de participación democrática del
país. Serán objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nación.

• E-2 Resoluciones de Remplazo de Jurados de Votación

Procesos de Mecanismos de Participación Ciudadana

∙ Inscripción de Promotor o el Comité Promotor para un 
Mecanismo de Participación.

∙ Certificación de Cumplimiento o no, de los Requisitos 
Constitucionales y Legales de los Mecanismos de 
Participación Ciudadana.
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Papel

Papel

Papel

• Resoluciones Altas y Bajas de 
Listas de Votantes, hacen parte del 

Papel

Papel

Papel
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Procesos de Votación

Terminado el tiempo de retención en el Archivo Central,
se elimina porque la información se consolida en las
series documentales Estadísticas Electorales y
Resoluciones. También se acata lo establecido en el
Artículo 209 del Código Electoral Decreto, 2241 de
1986. La eliminación sólo podrá ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisión de los
productores de la información y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales y
Registraduría Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitarán a la Coordinación de Gestión Documental y
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminación, será
destrucción por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el
Grupo de Almacén e Inventarios.

• E-17 Entrega de Pliegos

• Resolución de Puestos de Votación por parte del  
Registrador y el Alcalde

1 3 X

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________
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• E-10 Lista de Sufragantes

• Proyectos de Zonificación

• Votos
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Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
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CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      
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1000-31-02 Programas de Capacitación en Materia de Identificación

• Convocatorias 

• Programa

1000-31-04 Programas de Capacitación en Materia de Registro Civil

2 8 X

                                                                                                

1000-31-05 Programas de Capacitación en Materia Electoral

2 8

• Evaluacion

• Listados de Asistencia

• Formatos Encuestas 

Fecha: 13/03/2024___

• Listados de Asistencia

• Programa

• Listados de Asistencia

Cumplidos los tiempos de retención se conservan por
su importancia en la capacitación de un alto porcentaje
de servidores de la Registraduría Nacional del Estado
Civil, en temas misionales de identificación, así como
en actualizaciones de cambios tecnológicos, jurídicos y
administrativos.

PROGRAMAS

Se conservan por ser documentos que reflejan la
planeación misional en materia de Registro Civil y de
conformidad con lo establecido en la Circular No 003
de 2015 del AGN. 

• Convocatorias 

                                            

Gerente Administrativo y Financiero ____________________________     Coordinador Grupo de Gestión Documental y Archivos ___________________________

Cumplidos los tiempos de retención , se
conservan porque permiten capacitar un alto
porcentaje de servidores de la Registraduría
Nacional del Estado Civil, en temas misionales de
lo electoral, así como en actualizaciones de
cambios tecnológicos, jurídicos y administrativos.

• Programa

X
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1000-43-03 Tarjetas Decadactilares de Duplicados y Renovaciones 
para Cédulas de Ciudadanía y Tarjetas de Identidad

• Tarjeta
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TARJETAS DE IDENTIFICACIÓN

Cumplido su tiempo de retención, se eliminan por
cuanto los datos contenidos en las tarjetas
decadactilares de duplicados y renovaciones, están
incorporados en los sistemas de información
electrónicos de la Entidad y las tarjetas decadactilares
de primera vez. 

La fase de Archivo de Gestión se cumple entre el sitio
de origen que son las Registradurías Especiales,
Municipales, Auxiliares y Consulados, así como en las
Delegaciones Departamentales a donde son
trasladadas en el caso de las Registradurías y al
Grupo de Recepción en el caso de los Consulados,
para que éstas las transfieran a Archivos de
Identificación, donde cumplirán la fase de Archivo
Central. La eliminación sólo podrá ser aprobada por el
Comité de Archivo de la RNEC, previa revisión de los
productores de la información y los Sub Comités de
Archivos de las Delegaciones Departamentales y
Registraduría Distrital, cuando corresponda, quienes
solicitarán a la Coordinación de Gestión Documental y
Archivos, agendarlos en las distintas sesiones del
Comité. El proceso operativo de la eliminación, será
destrucción por picado y se hará de acuerdo con los
procedimientos establecidos, en coordinación con el
Grupo de Almacén e Inventarios..
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ARCHIVO DE 
GESTIÓN

ARCHIVO  
CENTRAL

CT S D E

1000-43-04

Papel 2 8 X X

Convenciones:

CT=Conservación Total  

E= Eliminación

D= Digitalización

S= Selección      
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   ENTIDAD PRODUCTORA REGISTRADURÍA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

   OFICINA PRODUCTORA
DESPACHO DEL REGISTRADOR NACIONAL - DELEGACIONES DEPARTAMENTALES 

Amazonas, Arauca, Caquetá, Casanare, Cesar, Chocó, Guainía, Guajira, Guaviare, Huila, Meta, Putumayo, Quindío, Risaralda, San Andrés, Sucre, Vaupés y 
Vichada (MISIONAL)

• Tarjeta

PROCEDIMIENTO
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Tarjetas Decadactilares de Primera vez y Rectificaciones 
para Cédulas de Ciudadanía y Tarjetas de Identidad Cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central

se conservan por su importancia y valor documental
porque contienen los datos de identificación de los
colombianos. Se transferirán al Archivo General de la
Nación, de conformidad con lo establecido en el
Decreto 1080 de 2015. Se dejará copia digital en la
Registraduría Nacional del Estado Civil para efectos de
consultas. 

La fase de Archivo de Gestión se cumple entre el sitio
de origen que son las Registradurías Especiales,
Municipales, Auxiliares y Consulados, así como en las
Delegaciones Departamentales a donde son
trasladadas en el caso de las Registradurías y al Grupo
de Recepción en el caso de los Consulados, para que
éstas las transfieran a Archivos de Identificación, donde
cumplirán la fase de Archivo Central.


