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Subserie en la que se registra la recepción de los documentos por parte de los funcionarios y trabajadores competentes, así como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones 
recibidas. Banco Terminológico de series y subseries documentales comunes en la administración del Estado colombiano (BANTER).

Son asignados dos (2) años de retención en archivo de gestión contados a partir del termino de la anualidad en que se realizo su producción documental.

Finalizado el tiempo de retención en archivo de gestión, realizar transferencia documental primaria al Archivo Central, en donde serán conservados los documentos por tres (3) años, tiempo prudente para 
responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, así como a usuarios o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad. 

Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, el Líder de Gestión Documental realizará eliminación documental de la totalidad de la subserie, previa aprobación del Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño de la entidad, toda vez que no reflejan características patrimoniales, históricas, científicas o culturales para la entidad y para la Nación.

Los documentos serán eliminados mediante el procedimiento de borrado.
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