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Gestién Central
240 02 ACTAS
240 02 01 Actas Arqueo de Caja Esta subserie documental se conserva en Archivo de
At a A Gestidn 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
~Acla arqueo de taa " Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
Evaluacion y Control N/A 2 10 X c I e ti derat : I idad
- Lista de asistencia umplido este tiempo de retencidn en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
Actas Comité Institucional de Coordinacién de
240 02 31 Control Interno
—— e e Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- OQEr:_o.mn_o: de invitacion al comité institucional de Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Coordinacién de Control Interno 2 y -
Evaluacién y Control NA P 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 anos.
- Acta comité de control intemo Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Lista de asistencia total
- Anexos
240 02 40 Actas de Reunion ) .
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Acta Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Evaluacion y Control N/A 2 10 X >_‘n:_<_wa0m:=.m_ Sl donds permanecerd 19 m.mow.
- Lista de asistencia Cumplido este »_m._.:uo de E”m:.n_o: en la enti m se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Anexos total
240 02 44 Actas Oficina de Control Intemo
N Esta Serie y Subserie documentales se conservan en
- Acta Oficina de Control Intemo Archivo de gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfieren
Evaluacion y Control N/A 2 10 X al Archivo central en donde permaneceran 10 afios.
- Lista de asistencia Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conservacion Total
- Anexos
240 04 AUDITORIAS "
240 04 01 Auditorias Externas
- Requerimiento de informacién
- Informe auditoria externa Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion oficial del informe auditoria externa Archivo Central en donde permanecera 8 afios.
- Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Acta de reunion Evaluacion y Control N/A 2 8 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
— documentales para ser transferidas al Archivo
- Informe auditoria extena Histdrico. La demas documentacién se eliminara de
. conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacion oficial archivo de Bogota.
- Plan
- Papeles de trabajo
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- - - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gestion Central CT| E MT S
240 04 02 Auditorias Internas
- Plan de auditoria
- Lista de verificacion
- Comunicacién intema designando el equipo auditor
- Evaluacién plan de auditoria Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- = Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Acta de inicio de auditoria Archivo Central en donde permanecera 8 afios.
_ = Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Notarderanditania Evaluacion y Control 17-00-PR-0001 2 8 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
- Papeles de trabajo documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Registro de asistencia ejecucion auditoria conformidad con el procedimiento establecido por el
= = archivo de Bogota.
- Comunicacion intema del plan de auditoria
- Informe de auditoria intema
- Acta de cierre auditoria
- Salicitud accién de accion correctiva
- Evaluacion equipo auditor interno
240 50 INFORMES
240 50 10 Informe de Gestién Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 anos, una vez cumplidos se transfiere al
Evaluacién y Control N/A 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afos.
- Informe Cumplido este tiempo de retencidn en la entidad, se
transflere al Archivo de Bogota, por conserva
- Anexos total
Informe de Seguimiento a los Planes Operativos o
240 50 20 de Gestion
- Comunicacion intema solicitando informes de
seguimiento al plan operativo o de gestion Esta subserie documental se conserva en Archivo de
c icacion int iando el inf d Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
e i el oam informe de Archivo Central en donde permanecera 6 aros.
seguimiento del plan gperativo:o de:gestion Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
. .. Evaluacién y Control N/A 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccidn de 2 unidades
- Informe de seguimiento a la programacion y documentales para ser transferidas al Archivo
ejecucion del planoperativo o de gestian Histérico. La deméas documentacién se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacidn intema solicitando ajustes al informe archivo de Bogota.
de seguimiento del plan operativo o de gestion
- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan operativo o de gestion de la entidad
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240 50 24 Informes Entes de Control
- Informe de Control Inteno Contable Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos y Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Soluciones Evaluacion y Control N/A 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
~ Comunicacion oficial interna y/o externa sol y Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
el informe ”J:_mzmam al Archivo de Bogota, por conservacion
ota
- Comunicacion Oficial remitiendo el informe
- Anexos
240 50 34 Informes Otros Organismos
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Informe Gestion 2 anos, una vez cumplidos se transfiere al
= _ﬂoqacg_nmna: oficial intema y/o extema solicitando | gyajuacién y Control N/A 2 8 X Mﬂnhuwammhm»”ﬂ“_%mf MM:MM wmmh“m_%ow:m_ mmw.wwm <o
el informe )
I 5 -~ N transflere al Archivo de Bogota, por conservacion
- Comunicacién Oficial remitiendo el informe total
- Anexos
240 67 PLANES
240 67 02 Plan Anual de Auditorias
- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan
anual de auditorias.
- Comunicacién intema de lineamientos sobre el plan
de anual de auditorias
ando los planes de anual
- Comunicacion intema enviando el plan anual de
auditorias
- Plan de anual de auditorias
- Comunicacion intema salicitando ajustes a los
planes Sriuales de auditorias Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Plan de anual de auditorias Gestidn 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
—— = = Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
.mMo:ﬂ:—Jﬁ_ ”Muo_mo_: __Mwmm:mmmmh_m__ﬂmnmﬂ%”ﬁw de Cumplido este tiempo de retencidn primaria en la
%oacaomn_o:n_:”mam enviando el nforme de Evaluacién y Control 17-00-PR-0001 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
i imiento del plan d I d ditori documentales para ser transferidas al Archivo
mﬁ_mm_qc_a_m: ao € pan m~ m:_._hm = auutonas Histérico. La deméas documentacion se eliminara de
s o:.:.m € seguimiento a la nam_..ma.mo_o: y conformidad con el procedimiento establecido por el
ejecucion del plan de anual de auditorias archivo de Bogota
- Comunicacién intema solicitando ajustes al informe ’
de seguimiento del plan de anual de auditorias
- Informe consolidado de programacién y ejecucion al
plan de anual de auditorias
6n intema solicitando la formulacion o
n de indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador
- Comunicacién intema enviando los indicadores
- Comunicacién intema solicitando ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
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240 67 04 Plan de Gestion
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de gestion.
- Comunicacion intema de lineamientos sobre el plan
de gestion
- Comunicacién intema solicitando los planes de
gestion
- Comunicacion intema enviando el plan de gestién
- Plan de gestion
- Comunicacion intema solicitando ajustes a los
planes de gestion
- Plan de gestion
- Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Comunicacion intema solicitando informes de Gestion 2 anos, una vez cumplidos se transfiere al
seguimiento al plan de gestion Archivo Central en donde permanecera 6 aros.
- - Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Comunicacién intema enviando el informe de Evaluacion y Control|  01-01-PR-0001 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
seguimiento del plan de gestion documentales para ser transferidas al Archivo
— » Histérico. La deméas documentacién se eliminara de
- Informe de seguimiento a la programacion y conformidad con el procedimiento establecido por el
ejecucion del plan de gestion archivo de Bogota.
- Comunicacién intema solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion
- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion
- Comunicacion intema solicitando la formulacion o
actualizacion de indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador
- Comunicacion intema enviando los indicadores
- Comunicacion intema solicitando ajustes a los
indicadores
- Matriz consolidada de indicadores
240 67 05 Plan de Gesti6n del Riesgo
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan Esta subserie documental se conserva en Archivo de
de gestion del riesgo Gestion 2 arios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacién intema de lineamientos sobre el plan Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
de gestion del riesgo . o:_..:u ido este tiempo de retencion primaria en la
Evaluacion y Control N/A 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
- Comunicacion intema solicitando los planes de documentales para ser transferidas al Archivo
gestion del riesgo Histdrico. La demas documentacion se el ara de
- Comunicacion intema enviando el plan de gestion conformidad conel procedimientorestablscida par'el
2 P 9 archivo de Bogota.
del riesgo
- Plan de gestion del riesgo
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cODIGO: 240

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT

E

MT

S

PROCEDIMIENTOS

- Comunicacion intema solicitando ajustes a los
planes de gestion del riesgo

- Plan de gestion del riesgo

- Comunicacion intema solicitando informes de
seguimiento al plan de gestion del riesgo

- Comunicacién intema enviando el informe de
seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe de seguimiento a la programacion y
ejecucion del plan de gestion del riesgo

- Comunicacién intema solicitando ajustes al informe
de seguimiento del plan de gestion del riesgo

- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion del riesgo

- Comunicacion intema solicitando la formulacion o
actualizacién de indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida de indicador

- Comunicacién intema enviando los indicadores

- Comunicacion intema solicitando ajustes a los
indicadores

- Matriz consolidada de indicadores

Evaluacion y Control

N/A

240

67

16

Plan Operativo de Gestion

- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan
operativo de gestién

- Comunicacién intema dando lineamientos sobre el
plan operativo de gestion

- Comunicacién intemna sol
operativos de gestién

tando los planes

- Comunicacién intema enviando el plan operativo de
gestion

- Plan operativo de gestion

- Ficha técnica u hoja de vida del indicador

- Comunicacién intema sol
planes operativos de gestion

tando ajustes a los

- Plan operativo de gestién

- Comunicacién intema solicitando la formulacién o
actualizacion de indicadores

- Comunicacién intema enviando los indicadores

- Ficha técnica u hoja de vida del indicador

01-01-PR-0001

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 6 aros.
Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
documentales para ser transferidas al Archivo
Histdrico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
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Gestion Central
240 67 21 Planes de Accién por Proceso
- Cronograma de formulacion y seguimiento del plan
de accidn por proceso
- Comunicacién intema dando lineamientos sobre el
plan de accién por proceso
- Comunicacién intema solicitando los planes de
accion por proceso
- Comunicacién intema enviando el plan de accién por Esta subserie documental se conserva en Archivo de
proceso Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
- Plan de accion por proceso Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Evaluacién y Control|  01-01-PR-0001 2 6 X X [entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
’ P . . _— documentales para ser transferidas al Archivo
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador Histérico. La demas documentacion se eliminara de
c icacion int ET————— ! conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacién intema solicitando ajustes a los archivo de Bogoté,
planes de accién por proceso
- Plan de accion por proceso
- Comunicacién intema solicitando la formulacién o
actualizacién de indicadores
- Comunicacién intema enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
240 67 25 Planes de Mejoramiento
- Cronograma de formulacién y seguimiento del plan
de mejoramiento
- Comunicacién intema dando lineamientos sobre el
plan de mejoramiento
- Comunicacién intema solicitando los planes de
mejoramiento
- Comunicacién intema enviando el plan de Esta subserie documental se conserva en Archivo de
mejoramiento Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 6 arios.
- Plan de mejoramiento Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Evaluacién y Control 01-01-PR-0001 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador awcmamsnm_mw para, sef :.m:mﬁm:nmm a >B:_<o .
Histdrico. La demas documentacion se eliminara de
- Comunicacién intema solicitando ajustes a los conformidad con el procedimiento establecido por el
planes de mejoramiento archivo de Bogota.
- Plan de mejoramiento
- Comunicacién intema solicitando la formulacién o
actualizacién de indicadores
- Comunicacién intema enviando los indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida del indicador
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Gestion Central
240 72 PROGRAMAS
240 72 02 Programa Anual de Auditorias Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 3 anos.
- Programa anual de auditorias Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
Evaluacion y Control N/A 2 3 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
documentales para ser transferidas al Archivo
- Anexos R > 2 i
Histdrico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
- Comunicacién oficial archivo de Bogota.
CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA: @“k CARGO Jefe Oficina de Control Intemo
EDGAR LOPEZ RO
CT= Conservacion Total FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: CARGO Profesional Especializado
FIRMA PRESIDENTE COMITE DE ARCHIVO: CARGO Subgerente Corporativa

FECHA COMITE DE ARCHIVO:

16 de agosto de 2018




