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SOPORTE O

cép1G0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES O RATD RETENCION DISPOSICION FINAL )
REERTe ATCHT Técnica peL | SERIE DE PROCEDIMIENTO
TIPOS Electrénico vo PAPEL (M/D) | PPHH/DIH
SEREE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE pocUMENTALES | P2Pe! | (oxtonsiom de centr|] € s E
Gestion o
«Comunicacion PDF Subseric documental conformada por los documentos en los cuales se registran las
oficial- Citacion deliberaciones, recomendaciones, compromisos y decisiones adoptadas por ¢l Comité
de Coordinacion del Sistema de Control Interno (CCSCI), en cjercicio de sus
funciones coma instancia asesora de la alta dircceion en materia de evaluacidn,
seguimiento y fortalecimiento del Sistema de Control Interno de Ia entidad.
Estas actas constituyen el soporte formal de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité, y reflejan los lincamicntos estratégicos, planes de mejora, anliss de riesgos,
Actas de Comité de |+Registro de seguimiento a auditorias y demis actuaciones relacionadas con el control interno
> inacié . . X stitucional.
1 1 ACTAS (‘omdmawfn del fasistencia 2 18 X X Eltiempo de retencion documental es de dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
Sistema de Control dicciocho (18) aiios en el Archivo Central, contados a partir de la finalizacion de la
Interno vigencia anual c ondiente.
Se consideran documentos de Conservacion Total (CT), en atencion a sus valores
sccundarios de cardcter administrativo, histérico ¢ investigativo, por cuanto evidencia
+Actas de Comité Ia toma de decisiones estratégicas, la gestion del riesgo, el cumplimiento normativo y la
- ~om memoria institucional en materia de control interno,
de Coordinacion del X La digitalizacién se realizaré conforme al procedimiento establecido en la memoria
Sistema de Control descriptiva institucional y en cumplimiento de Ia normatividad archivistica vigente
Interno aplicable.
Subseric documental conformada por los documentos mediante los cuales la entidad
«Comunicacion a, evalia y certifica el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas con;
N L PDF los derechos de autor y la legalidad del software utilizado en la institucion, de
oficial- solicitud conformidad con la normativa vigente en materia de propiedad intelectual y uso de
programas informiticos.
Estos informes incluyen, entre otros, inventarios de software, licencias, certificados de
adquisicion, actas de verificacion, conceptos juridicos, reportes de auditoria y
comunicaciones con entes de control, orientados a garantizar el uso legal de
Informes Derechos |, a i de herramientas tecnologicas y Ia proteecidn de los derechos de autor.
. g Eltiempo de retencion documental es de dos (2) afios en ¢l Archivo de Gestion y ocho
25 40 de Autor Legalidad seguimiento X 2 8 X X (8) aiios en el Archivo Central contados a partir de la fecha del Gltimo informe
SOFTWARE N correspondiente a la vigencia anual,
La subseric se clasifica con disposicion final de Conservacion Total (CT), en atencion
a sus valores secundarios de carcter juridico, administrativo ¢ historico, por cuanto
consttuye soporte probatorio del cumplimiento normativo, cvidencia la gestion
«Informe de insiitucional en materia de tecnologias de la informacion y aporta a la memoria
derechos de autor documental de h enidad.

” X La digitalizacion s realizard conforme al procedimiento cstablecido en la memoria
legalidad del descriptiva institucional y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
software. aplicable.

Subserie documental conformada por los documentos mediante los cules a entidad
+Aplicativo registra, consolida y reporta la informacin relacionada con la gestion de los procesos
EKOGUI PDF judiciales y actuaciones administrativas en los que actia como parte, a través del
Sistema Unico de Gestion ¢ Informacién Litigiosa del Estado ~ EKOGUL
en, entre otros, datos sobre el
cuantias, riesgos, judiciales, est de defensa,
resultados procesales y repartes periddicos exigidos por la Agencia Nacional de
N - . . Defensa Juridica del Estado.
Informes Actividades 'Dlllgb{mﬁmlcmo Eltiempo de retencién documental es de dos (2) afios en el Archivo de Gestion y
25 8 Litigiosa del Estado |de planilla de X 2 8 X X ocho (8) afios en el Archivo Central, contados a partir de la fecha del dltimo informe
EKOGUI certificado de correspondiente a la vigencia anual.
C N La subserie se clasifica con disposicion final de Conservacién Total (CT), en atencion
“ontrol Interno . 5
4 sus valores secundarios de carcter juridico, administrativo e histérico, por cuanto
constituye soporte probatorio de Ia gestion liigiosa de la entidad, evidencia el
amplimicnto de obligaciones legales y aporta a la memoria institucional en materia de
defensa juridica del Estado.
*Informe general de La digitalizacién se realizard conforme al procedimicnto establecido en la memoria
actividades litigiosa | X descriptiva institucional y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
del estado EKOGUI aplicable.
*Comunicacion Subserie documental conformada por los documentos mediante los cuales la entidad
oficial - PDF consolida, analiza y reporta la informacion relacionada con la aplicacion de las politicas|
. de austeridad del gasto piblico, en cumplimiento de las disposiciones normativas
(Requerimiento) vigentes y de los lineamicntos emitidos por los organismos de control,
tos informes contienen, entre otros, andlisis comparativos de ejecucion presupuestal,
racionalizacion de gastos, medidas de control del gasto, seguimiento a directrices de
ahorro, indicadores financieros y reportes periddicos requeridos por las autoridades
Tnformes de |, x cta de competentes,
N El tiempo de retencion documental es de dos (2) ailos en el Archivo de Gestion y ocho
25 1 A“S‘e"df'dAde Gasto seguimiento a X 2 8 X X (8) afios en el Archivo Central (AC), contados a partir de la fecha del iltimo informe
Publico recomendaciones correspondiente a la vigencia anual. ) )
La subserie se clasifica con disposicion final de Conservacion Total (CT), en atencion
4 sus valores secundarios de cardcter administrativo, financiero, juridico e histrico,
por cuanto evidencia la gestion responsable de los recursos piblicos, el cumplimiento
normativo y la toma de decisiones institucionales en materia de control del gasto.
*Informe de La digitalizacion se realizard conforme al procedimiento establecido en la memoria
austeridad del gasto| X :;T‘CC\:{’);:E institucional y en cumplimiento de Ia normatividad archivistica vigente
publico
+Comunicacién Subserie documental conformada por los documentos mediante los cules la entidad
realiza Ia evaluacion periodica, seguimiento y medicion del estado, funcionamiento y
oficial - PDF eficacia del Sistema de Control Interno, en cumplimiento de los lincamientos
(Requerimiento) establecidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y las directrices
de los arganismos de conirol.
Estos informes incluyen, entre ofros, resultados de auditorias internas,
Informes Evaluacion autoevaluaciones, planes de mejoramiento, andlisis de riesgos, indicadores de
del Estado del *Acta de desempeiio y formuladas para el fc del sistema.
25 42 NFORMES seguimiento 2 2 8 X X El tiempo de retencion documental es de diez (10) afios, contados a partir de la fecha
Sistema de Control |Seguimiento a X el Gl int : .
. el itim informe correspondiente  Ia vigencia anual,
Interno recomendaciones La subseric se clasifica con disposicién final de Conservacin Total (CT), en atencién
1 sus valores secundarios de carcter administrativo, historico e investigativo, por
cuanto evidencia Ia gestion institucional, la toma de decisiones estratégicas y los
Informe de procesos de mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.
evaluacion del La digitalizacion s realizaré conforme al procedimiento establecido en la memoria
. e X descriptiva institucional y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
estado del sistema aplicable
de control interno
*Comunicacion )
- N Subseric documental que permite evaluar Ia gestion de una entidad en un periodo de
oficial - PDF tiempo determinado. Su objetico es proporcionar una base transparente para la
(Requerimiento) rendicion de cuentas, como también garantizar la adecuada implementacion del
X autocontrol y administracion del riesgo. Se conservan 2 afios en el archivo de gestién y
Informes de 8 aiios en el archivo central, El tiempo de retencién empieza a contar a partir e la
25 24 NFORMES Evaluacionala  [*Acta de 2 8 X X fecha del dltimo informe de la vigencia anual. Se consideran documentos de
Gestion Institucional |seguimiento a X conservacion total, ya que evidencian instrumentos que consolidan la informacién
donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de I gestion insitucional. Se
recomendaciones conservan en su soporte original. La digitalizacion se realizari de acuerdo con el
ormes de establecido en la memoria descriptiva y en cumplimiento de la
Evaluacién a la X normatividad vigente
Gestion
+Comunicacién Subserie documental conformada por los documentos mediante los cuales la entidad
oficial - X consolida, analiza y reporta la informacion relacionada con el cumplimiento,
seguimiento y evaluacion de las politicas, estrategias y acciones del Programa de
(Requerimiento) Transparencia y Etica Piblica (PTEP), orientadas a la prevencion de la corrupeion, el
fortalecimiento de la integridad institucional y la promocion de la transparencia en la
estion piblica.
Estos informes incluyen, entre otros, diagndsticos, indicadores de gestion, reportes de
avances, resultados de evaluaciones, planes de mejora, mapas de riesgos de corrupeion
Informe al Programa |*Acta de y recomendaciones formuladas por las instancias de control intero.
25 9 de Trasparencia y |seguimiento a X 2 8 X X El tiempo de retencion documental es de diez (10) afios, contados a partir de la fecha
Etica Pablica -PTEP | recomendaciones del iltimo informe correspondiente a la vigencia anual.
La subserie se clasifica con disposicion final de Conservacion Total (CT), en atencion
2 sus valores secundarios de carcter administrativo, juridico, histérico ¢ investigativo,
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por cuanto evidencia la gestion institucional en materia de transparencia, integridad y
control, y constituye fuente primaria para la memoria y rendicion de cuentas de la
*Informe al
entidad,
programa de La digitalizacion se realizard conforme al procedimiento establecido en la memoria.
trasparencia y etica X defcn}pﬂm titucional y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
L aplicable
publica PTEP
+Comunicacién PDF Subseric documental que contiene los informes mediane los cuales Ia entidad reporta y
oficial- solicitud evalta el nivel de cumplimiento de los principios de transparencia y acceso a la
formacién piblica, de conformidad con los lineamientos establecidos por los
organismos de control y Ia normatividad vigente en materia de acceso a la informacion.
*Acta de Los documentos se conservan durante un periodo de diez (10) aflos, distribuidos en
Informe de Indice de |verificacion y X dos md os en el Archivo de Gestion v o]chtn (Is) aosen el Adr(ll\vl:'n Fclu;a! El
3 | Trasparencia y | cumplimicto. 2 8 X X comempondint a cads vgnch ol
Accesoa la *Carque de ideran documentos de conservacion total, por poseer valores secundarios de
Informacion ITA  |informacion caricter investigativo e historico, que evidencian la gestion institucional en materia de
planilla de PDF transparencia, rendicion de cuentas y garantia del derecho de acceso a la informacion
piblica
infarmacian La digitalizacion se realizara de acuerdo con el procedimiento establecido en la
o memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
Informe de
. normatividad vigente aplicable
trasparenia y acceso| X
a la informacion
+Plataforma el Subserie documental que retine los informes mediante los cuales la entidad evalia el
PDF estado del sistema de control interno contable, con el fin de verificar la razonabilidad
de la informacion financiera, la eficiencia de los procedimientos contables y el
amplimiento de las normas y principios de contabilidad piblica.
Los documentos se conservan durante un periodo de diez (10) afos, distribuidos en
forme d ! dos (2) afos en el Archivo de Gestion y ocho (8) aiios en el Archivo Central. EI
Informe de Control [*Acta de empo de retencion se cuenta a partir de la fecha de emisién del iltimo informe
25 19 L X 2 8 X X o de 1¢ @ ap
Interno Contable ~ |seguimiento cormespondiente  cada vigencin fisca
Se consideran doc de 6n total, por poseer valores secundarios de
wricter investigativo e histérico, que evidencian la gestion financiera, administrativa y
el cumplimiento de los lineamientos del sistema de control interno en la entida
. La digitalizacion se realizaré de acuerdo con el procedimiento establecido en la
*Informe C"":lol X it Tablas de Retencién Documental y en cumplimiento de I
interno contable normatividad vigente aplicable.
Subserie documental que redine los informes mediante los cuales la entidad presenta de
manera sistemitica, clara y verificable los resultados de su gestion administrativa,
financiera, presupuestal, contractual y de control interno, con el fin de garantizar la
«Informe Rendicién I institucional y el cjercicio del control fiscal por parte
a N . X de los organismos competentes.
‘© cuenta anual. Los documentos se conservan durante un periodo de diez (10) afios, distribuidos en
f dos (2) afos en el Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central. EI
Informe de
N tiempo de retencion sc cuenta a partir de la fecha de presentacion del informe
25 34 Rendicion de la 2 8 X X correspondiente a cada vigencia fiscal.

Cuenta Anual Se consideran documentos de conservacion total, por poseer valores secundarios de.
cardcter historico, investigativo y testimonial, que evidencian la gestion integral de la
entidad y constituyen fuente para la reconstruceion de la memoria institucional y el

o andlisis de la administracion piblica.
*Publicacion pagina PDF La digitalizacion se realizara de acuerdo con el procedimiento establecido en la
memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
eb.
normatividad vigente aplicable.
*Comunicacion PDF Subserie documental que retine los informes elaborados por la Oficina de Control
oficial(Solicitud). Interno o quien haga sus veces, mediante los cuales se evalia de manera objetiva e
grado de 6 efectividad y mejora
continua del Sistema de Control Interno de la entidad, de conformidad con la
N normatividad vigente.
Informe de Los documentos se conservan durante un periodo de diez (10) afios, distribuidos en
Evaluacién dos (2) aios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central. EI
: . tiempo de retencion se cuenta a parti de la fecha de emision del informe
25 25 Independiente del | *Acta de X 2 8 X X P e dee clinforme
! Recomendaciones correspondiente a cada vigencia fiscal
Estado del Sistema |Recol Se consideran documentos de conservacion total, por poseer valores secundarios de
de Control Interno cardcter historico, investigativo y testimonial, en tanto evidencian la gestion
institucional, los procesos de evaluacion, seguimiento y mejora del control interno, y
Informe de constituyen fuente para la reconstrucci6n de la memoria administrativa de la entidad
- La digitalizacion s realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la
evaluacion memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
independiente del X normatividad vigente aplicable.
estado de control
inteno
. . Subserie documental que retne los informes generados a partr del Sistema de
Comunicacién PDF Informacion de Gestion de Activos (SIGA), mediante los cuales se registra, consolida y]
oficial - Solicitud analiza la informacion relacionada con la administracin, control, seguimiento,
mantenimiento, uso y disposicion de los activos de la entidad, con e fin de apoyar la
toma de decisiones y garantizar la adecuada gestion de los bienes institucionales.
Informe de Sistems Los documentos se conservan durante un periodo de diez (10) afios, distribuidos en
niorme de Sistema dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central. El
25 38 NFORMES de Informacion de 2 8 X X tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de emision del Gltimo informe
Gestién de Activos |+Acta de correspondiente a cada vigencia fiscal
SIGA seguimiento X Se consideran documentos de conservacion total, por poseer valores secundarios de
8 cardcter administrativo, histérico e investigativo, en tanto evidencian la gestion integral
de los activos institucionales, el uso de los recursos piblicos y la evolucion de los
sistemas de informaci6n para el control patrimonial,
«Informe de sistema La digitalizacion se realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la
de informacion de memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
n x normatividad vigente aplicable.
gestion de activos
SIGA
Subserie documental que agrupa los informes mediante los cuales se realiza el
que agrup:
seguimiento, evaluacion y verificacion del cumplimiento de las acciones, programas y
. metas definidas en el Plan Institucional de Archivo (PINAR), con el fin de medir el
+Comunicacion PDF avance en la implementacion de la politica de gestion documental y asegurar la mejora
oficial - Solicitud continua de los procesos archivisticos de la entidad.
Los documentos se conservan durante un periodo de diez (10) afios, distribuidos en
dos (2) aios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central. EI
y
Informe de tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de emision del dlimo informe
1Pl correspondiente a cada vigencia fiscal
25 36 NFORMES | Seguimiento al Plan 2 8 X X Se consideran documentos de conservacion total, por poseer valores secundarios de
Institucional de  [+Acta de X caricter administrativo, historico e investigativo, en tanto evidencian la planeacion,
Archivo- PINAR  |seguimiento seguimiento y evaluacion de la gestion documental institucional y permiten reconstruir
Ta evolucion de las politicas archivisticas de Ia entidad.
La digitalizacion se realizaré de acuerdo con el procedimiento establecido en la
«Informe de memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable
seguimiento al plan
. N X
innstitucional de
archivo- PINAR
*Comunicacion
Comunicaci6 PDF Subserie documental que agrupa los informes consolidados derivados de la gestion de
social las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias (PQRS) presentadas por los
ciudadanos y demis grupos de interés, mediante los cuales se analiza el
tipologia, tiempos de respuesta, cumplimiento normativo y nivel de
satisfaccion frente a los servicios prestados por la entidad.
. Los documentos se conservan durante un periodo de diez (10) afios, distribuidos en
Informes de PQRS | +Acta de X dos (2) afos en el Archivo de Gestion y ocho (8) aios en el Archivo Central. EI
25 44 (Peticiones, Quejas, |seguimiento 2 8 X X tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de emision del dltimo informe
clamos correspondiente a cada vigencia fiscal
eclamos y
Sugerencias) Se consideran documentos de conservacion total, por poseer valores secundarios de
B caricter administrativo, historico e investigativo, en tanto evidencian a relacion entre la
entidad y la ciudadania, la calidad del servicio, la transparencia institucional y la toma
de decisiones orientadas al mejoramiento continuo de los procesos.
La digitalizacion s realizaré de acuerdo con el procedimiento establecido en la
«Informes PQRS X | memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
normatividad vigente aplicable.
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+Comunicacion PDF Subserie documental que reiine los documentos mediante los cuales se planifican,
oficial- Solicitud programan y definen las actividades de auditoria interna y/o externa a realizar en la
ctodologia, cronograma y
istemas y controles
Los documentos sc conservan durante un periodo de dicz (10) afos, distribuidos en
«Plan de auditoria X dos (2) afios en e Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central. EI
. tiempo de retencion se cuenta a partir de k fecha de cierre de la vigencia fisal en
36 6 PLANES Planes de Auditoria 2 8 X X e
N Se consileran document total, por poscer valores secundarios de
AC“_‘ d_e caricter administrativo, historico e investigativo, en tanto evidencian la planeacion de
seguimiento X las actividades de control, la gestion institucional, la transparencia en el uso de los
auditoria recursos y los procesos de mejoraniento coninuo.
L lizari de acuerdo con el procedimiento establecido en
\Informe de cierre memoria descriptiva de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
orm ividad vigente aplicible.
preliminar de X
auditoria
*Informe de X
auditoria N
Subseric documental que refine los documentos mediane los cuales se formulan,
cjecutan, controlan y evalitan las acciones de mejora orientadas a corregir debilidades.
subsanar hallazgos y fortalecer los procesos institucionles, derivados d
*Plan de X internas, externas, evaluaciones de control inteno y otros mecanismos de seguimiento
mejoramiento a la gestion.
Los documentos sc conservan durante un periodo de dicz (10) afos, distribuidos en
Planes de dos (2) aftos en ol Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central. EI
— ticmpo de retencion se cuenta a partr de Ia fecha de cierre de In vigencia fiscal en la
36 14 PLANES MCquam1c1110 2 8 X S cual se realiza el tltimo seguimiento al plan.
Institucional » Se consideran doc de total, por poseer valores secundarios de
*Acta de reunion X carécter administrativo, ivestigativo e histérico, en tanto evidencian |s gestion
institucional, los procesos de mejora continua, la adopeién de correctivos frente
hallazgos y el fortalecimiento del sistema de control interno
La digitalizacién se realizaré de acuerdo con cl procedimiento establecido en fa
R . va de las Tablas de Retencion Documental y en cumplimiento de la
Informe de nte aplicable.
seguimiento al plan X
de mejoramiento
Jefe de la Dependencia | TAMARA KETTY MERY MOSQUERA ::;:::“"" del drea de gestion documental de la Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: TAMARA KETTY MERY MOSQUERA Nombre: |resverin  Helena ~ Becerra-  Emilcef oo [EDWIN ETHIEL ARAGON LOZANO
Cargo: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO Cargo: Profesional Administrativo Cargo: | Secretario General
- )
) > —
Firma: ) 9__4/ - Firma: € mniiner=d 7 Firma: . 4 = '.N
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