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op | so Ss | SERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL iz 2 2T Pl WP BT P T 1 I B T 2
SUBSERIE DOCUMENTAL SUBPROCESO
Se digitalizan desde su creacion y se
Acta conserva en el servidor central de la
Actas de asesoria y enfidad, su retencién en Archivo Gestién
150 3 32 ACTAS B N/A 5 8 F P cT D
acompafamiento es de (5) anos, se realiza fransferencia a
Soportes Archivo Central donde se conserva por (8)
afios mas.
Acto Administrativo Se digitaliza la momento de su creacion y|
Reglamento del Comité se conserva en el servidor central de la
Actas de comité institucional de [0 o%toria . cumplido los (S)afios de refencion
150 3 37 ACTAS dinacion de li Acta N/A 5 8 F P cT D
coordinacién de control Infemc en Archivo Gestion se transfiere a Archivo
Memaorando remisorio a la
Directiva (Central para conservacion por (8) afos
Anexos mas.
Se digitaliza desde su creacion y conserva
Convocatoria
en el servidor central de la entidad,
Acta de Comité cumplido los (5) afios de retencién en
150 3 n ACTAS Actas de Comité Primario N/A 5 8 F P CcT D lArchivo Gestion se transfiere a Archivo
Registro de Asistencia Central para conservacion por B afios
mas, el soporie fisico se conserva total o)
Soportes (si aplica)
permanente.
S evccakns digitaliza desde su creacion y conserval
en el servidor central de la enfidad,
Acta de reunién ido los (5) afios de retencion en
150 3 3.7 ACTAS /Actas de Reunion N/A 5 8 F R cT D Archivo Gestion se transfiere a Archivo
Registro de Asistencia Central para conservacién por 8 afios
i mas, el soporte fisico se conserva fotal o
[Soportes (si aplica) permanerits.
Teanslerancia ndniaien Subserie que reune todos los registros de
la gestion documental en cada area, se
Inventarios documentales
conserva ftotalmente en Archivo de
ADMINI I
150 | 4 NIA DgleMiT:TTLON NIA [ctas elvrinacion axpatienies N/A 0 o | ¢ P cT D
Gestion por su constante consulta, se
Memoagil .
digitaliza desde su creacion y se conserva
Soportes en el servidor central de la enfidad
Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Acta del CICCI ) . .
afos, se realiza transferencia a Archivol
150 7 12 cODIGOS Codigo de ética del auditor N/A 5 18 {3 P cT D
Central donde se conserva por (18) afios
Codigo de ética del Auditor
imas, se y conserva totaimente.




GESTION DE | NIVECDE
coODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL catpan | En arctivo |S°PORTE|  securipap DISPOSICION FINAL :
PROCESO] B e e e PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG AC F E P R
Solicitud concepto técnico
Remisién del concepto técnico
|Concepto técnico
registros fologréficos (Si aplica)
Esta serie documental se conserva por (5)
Acta de vista técnica (si aplica) afios en AG y (3) en AC posteriormente se
150 1 11.2 CONCEPTOS C. ptos Técnicos - N/A 5 3 F c s§| D realiza la seleccion de ejemplares al azar
Degnnnllo de un plano (Si segun lo disponga el drea productora los
aplica) cuales se digitalizan y se conservan.
Memorias de calculo (si aplica)
Presupuestos (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
aplica)
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Consulta regula el derecho fundamental atencién y
tramite de los derechos de peticion, se|
(Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE § _— cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
150 17 171 PETICION PQRSD Consulta / tramite /solicitudes  |Respuesta N/A 5 8 F P S| D donde se conserva por (8) afios més,
luegoe se realiza la seleccion de
Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas
representativos para la enlidad, los
Notificacion procesos seleccionados se conservan
lotalmente.
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Peticion regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peficién, se
Orden de Revisién (si aplica) |digitaliza desde su creacién y se conservaj
len el servidor central de la entidad
DERECHOS DE - lcumplidos (5) en AG se transfiere a AC)
P s D
W) 7 73 lpemicioNporsp  |Petein P A 5 | dinde-se. cansérva por (8).&R0s: mls,
luego se realiza la seleccion de
Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas
representativos para la entidad, los
Notificacion procesos seleccionados se conservan
totalmente
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Solicitud regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de petficion, se
Orden de Revision (si aplica) italiza desde su creacion y se conserva
en el servidor central de la entidad|
DERECHOS DE Solicitud de documentos o cumplidos (5) en AG se transfiere a AC|
R A 8 F P S D _ A
1% i 173 PETICION PQRSD informacion Respussia A g donde se conserva por (B8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de
Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas
represeniativos para la entidad, los
Notificacién procesos seleccionados se conservan
totaimente.




NIVEL DE

CODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL cAliDAD . | ENARC SOPORTE| oo oinap  |DISPOSICION FINAL
PROCESO [ = PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO G AC F ElLap R| C |CT|s|DIE
Ley 1755 de 2015 por medic de la cual se|
|Solicitud regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peficion, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conservaj
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE . . . _— cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
150 17 17.9 PETICION PQRSD Sulncﬂuddém!onnacmn publica |Respuesta N/A 5 8 2 P S| D donde se conserva por (8) afios mds,
luege se realiza la seleccion de
Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas
representativos para la entidad, los
Notificacién procesos seleccionados se conservan
totalmente.
Acto Administrativo de |Se conserva por (5) afios en Archivol
Adopcién
Geslion, se realiza transferencia para el
150 | 10 191  |ESTATUTOS intemo de auditori Acta de Comité Institucional de NIA 5 e | F P cT D Archivo Central donde se conserva por (8)
C 1 de Control Intemo
afios mas, se digitaliza y conserva
Estatuto Interno de Auditoria de
Gestion totalmente.
Oficio de Solicitud Cumplidos los (5) afios en AG se
Informe transfiere a AC donde se conserva pory
150 | 312 32.2  |INFORMES :;'.m"“"i’ E;'“.’l: "9"'“2‘ df | - NIA s | 1o |F c |er )
|Direccion, Vigilancia y Control  [Soportes (si aplica) (10) afios mas luego se digitaliza y]
Notificacién de envio conserva totalmente.
Informe |Esta Subserie cumplido los (5) afios en
IAG se transfiere a AC donde se conserva
150 32 324 INFORMES Informe al concejo distrital Soportes N/A 5 10 F P cT D )
por (10) mas luego se digitaliza y|
Memorando remisorio conserva totalmente.
informe Cumplido los (5) afios en AG se fransfiere|
150 32 325 INFORMES Informe al culminar la gestion  |Soportes (si aplica) NIA 5 10 F c |cT D a AC donde se conserva por (10) mas
Notificacion de envio luego se digilaliza y conserva totalmente.
~|ET Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico)
Intarme Sectorial de Funcién Piblica, modificado
por el Decreto 1499 de 2017 establece los
Soportes lineamientos generales para la integracion
Informe anual FURAG Il " i o
150 32 32.8 INFORMES inensisn control intama N/A ] 10 F c |cT D de la planeacion y la gestion publica, esta
|Registro Publicacion Web Subserie se conserva por (5) afios en AG,
se realiza transferencia a AC donde se
Memorando remisorio a la conserva por (10) afios mas, se digitaliza
Directiva
y conserva
linforme Esta Subserie Documental se conserva
por (5) afos en AG se realiza
150 32 329 INFORMES Informe auditoria anual Soportes N/A 5 10 F c|cT D transferencia a AC donde se conserva por,
(10) afos mas luego se digitaliza y
Memorando remisorio al CICC| conserva tolaimente,




GESTIONDE | RETENCION NIVEL DE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE SEGURID IHSFOSMHNAL
A e PROGEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG | AC F IE. ] '/PgVR CT|s|D|E
(Carla de Presentacion ante el
Auditado
Oficio para Instalacion
Carta de Salvaguarda de la
Auditoria
Oficios de Solicitud de
- |informacien _____ |
|Anexos de repuesta a las
solicitudes
. At Cumplidos los (5) afios en AG se
de Asislentes de la trans donde se conse
150 | 32 3210  |INFORMES contraloria distrital de : NIA s | 10 |F cr D s 8.0 M
g d (10} aics mas luego se digitaliza y
Barrancabermeija Oficio Remisonio Informe onaerva telalments
Informe la
Oficio Remisorio de Respuesta
al Informe Preliminar
Respuesta al informe preliminar|
de la Auditoria
Oficio remisorio del Informe
Definitivo de Auditoria
Informe Definitivo de la
Contraloria
Informe Cumplidos los (5) afos en AG se
transfiere 8 AC donde se conserva por]
150 32 3212 |INFORMES Informe auditoria intema Soportes N/A 5 10 F cT D 10)' afo ; ccial
Memorando remisorio a la (10) afios mas luego se digitaliza y|
Directiva conserva fotalmente.
Informe Se conserva por (5) afos en Archivol
Soportes Gestion, se realiza transferencia para el
150 | 32 3213 |INFORMES ipforme sudiorie Inkerres & NiA 5 | w0 |F ct D Archivo Central donde se con:
unidades auditables |Registro Publicacion Web se serva por
Im pe 2l (10) afios mas, se digitaliza y conserva
Directiva totalmente.
b Cumplidos los (5) afios en AG se
. informe
150 2 1214 |INFORMES Inlhrma austeridad en el gasto NIA 5 10 F or D e a AC donde se cnnsaru por
publico (10) afios mas luego se digitaliza y
Soportes conserva lotal
Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Informe afios, cumplido este tiempo se realiza
150 32 3232 INFORMES eonirot nievric N/A 5 10 F CcT D transferencia para el Archivo Central
Sopories donde se conserva por (10) afos mas
luego se digit y conserva !ﬂlnlrrwm_‘
i ~|5u retencion en Archive Gestion es de (5)
|Informe
afios, cumplido este tiempo se realiza
Sopories
150 32 3240 |INFORMES Informe control interno N/A 5 10 F P cT D transferencia para el Archive Central
Registro Cargue Chip
donde se conserva por (10) afios mas|
Memorando remisario luego se digitaliza y conserva totaimente.
Esta Subsenie Documental se conserva
Informe ; N
totaimente en Archive Gestién por ser]
150 32 3252 |INFORMES Informe de empalme NIA 0 ] F P cT D
motivo de consulta constante por los|
Notificacid
funcionarios que el nuevo rol.
Su retencion en Archivo Gestion es de (B)
Informe
afios, cumplide esle liempo se realiza)
Informe de seguimiento a
150 32 3262 INFORMES planes de mejoramiento Soportes Ni& 8 10 F P cT D transferencia para el Archive Central
auditoria intema ot
I TrTRaoHD donde se conserva por (10) afos mas
Directivas luego se digi y conserva lotalmente.




mm NIVELDE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
PRocm_aeor = = T els PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG AC E R < E
Su retencion en Archivo Gestion es de (8)
Informe
anos, cumplido este tiempo se realiza
Informe de seguimiento al plan i i
150 32 3265 INFORMES de mejoramiento institucional Soporte NIA 8 10 [ C |CT D transferencia para el Archivo Ceniral
Memorndo remiscrio donde se conserva por (10) afios mas
Directivas luego se digil y conserva otalmente.
= - e |Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Informe
afios, cumplide este tiempo se realiza
150 | 32 3267 |INFORMES 'S";';’E";’ e sspuimiento al Soportes N/A s | 10 |F ¢ |ler D ransferencia para el Archivo Central
Memorando refmistrio donde se conserva por (10) afios mas|
Directivas luega se digitaliza y conserva totalmente.
Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Informe
afios, cumplido este tiempo se realiza
150 32 32.70 |INFORMES Informe de seguimientos Anexos N/A 5 10 F c |cr D transferencia para el Archive Centrall
Mémorando remilsono donde se conserva por (10) afos mas
Directivas luego se digitaliza y conserva
Informe Esta Subsenie Documental cumplidos los)
Soportes (5) afios en AG se transfiere a AC donde
150 32 3274 |INFORMES Informe derecho de auditor ) o NIA 5 10 F P CcT D
Registro Publicacion Web
se conserva por (10) mas luego se
Memorando remisorio a la
Directiva y conserva
Informe Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
Soportes afios, cumplido este liempo se realiza
Informe ejecutivo anual de N .
150 32 3276 |INFORMES % WA 5 10 F P c |cT D transferencia ra el Archive Central
control interno Registro Publicacién Web -
donde se conserva por (10) afios mas
Memorando remisorio al CICC| luego se digi y conserva totalmente.
= Su retencion en Archivo Geslion es de (5)
Sopories afos, cumplido este tiempo se realiza
Informe evaluacion a la gestion = 7
" S : T
150 32 3279 INFORME del riesgo Registro Publicacidn Web NIA 5 10 F P (1 D transferencia para el Archivo Central
= donde se conserva por (10) afios mas
Memorando remisorio a la
Directiva luego se digitaliza y conserva totalmente.
Informe [Subserie Documental que se conserva en
150 | 32 3280 |INFORMES :‘;:':;:“'"'::" alageston fsoooressi aplica) NA g | 10 |F P cr D AG por (8) y (10) afios mas en AC luego
Notificacion de envio se digitaliza y conserva tolaimente.
Subsene Documental que se conserva en
. Informe
150 | 32 3281 |INFORMES pnionne evmscca ancelal phn NIA a | w0 |F p er D AG por (8) y (10) afios mas en AC luego
institucional
Soportes
se digitaliza y conserva I 3
Informe Subserie Documental que se conserva en
Informe evaluacién Soportes
150 32 3282 |INFORMES independiente del estado de Registro Publicacién Web NIA 8 10 F R cT D IAG por (8) y (10) aflos mas en AC luego
control interno
Memorando remisorio al CICCI se digitaliza y conserva totaimente.
Informe Su retencion en Archivo Gestion es de (8-)|
afios, cumplido este tiempo se realizal
Informe evaluacion plan Soportes 2 2
150 32 3283 INFORMES lanticorrupcion y de atencion al NiA 8 10 F R cT D transferencia para el Archivo Central
ciudadano Registro Publicacion Web
donde se conserva por (10) afios mas
Memorando remisorio a la
Directiva luego se digitaliza y co




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE DISPOSICION FINAL
CALIDAD | EN ARCHIVO SEGURIDAD E ENT
e elp|rR|cler|s|ple S e
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG AC F
Se conserva fotalmente (CT) ya que
Informe "
posee valores secundarios los cuales|
Informe ofras entidades del muestra la trazabilidad y reporia)
i INFORM i apli T
150 32 32.114 |INFORMES Estado Soportes (si aplica) N/A 5 10 c |C D s o okaa 2 del
estado, su retencion en AG es de (5) afios|
Notificacién de envio Z
y en AC (10) afios mas.
= = S informe-—————— ..} Cumplide el iempo. de retencién el AG se|
i i P transfiere a AC donde se conserva por|
150 | 32 | 32123 |NFormEs informe Plan de mejoramiento  |soportes (si aplica) N/A g | 10 |F P cT D " - = P
ir (10) afos luego se digitaliza y conserva|
Notificacion de envio totalments.
— Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe Plan de mejor transfiere a AC donde se conserva por
150 32 32.124 |INFORMES i apli N/A 8 10 F R CcT D
2 por Procesos / Subprocesos Soportes (si aplica) (10) anos luego se digitaliza y conserva
Notificacién de envio totalmente.
T — Subserie Documental que se conserva en
Soportes
150 32 32.127 |INFORMES Informe PQRSD |Registro Publicacién Web NIA 5 10 F P cT D IAG por (8) y (10) afios mas en AC luego
Memorando remisorio a la
Directiva se digi y conserva folalmente.
Soporte de Remision de Su retencion en Archivo Gestion es de (5),
Formatos afios, cumplido este tiempo se realiza
Informe rendicién de la cuenta 8 :
150 32 32.135 |INFORMES Contraloria anual Formatos NIA 5 10 F P cr D transferencia para el Archivo Central
donde se conserva por (10) afios mas
Soportes de Cargue o
luego se y conserva totalmente
|Soporie de Remision de Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
|Formatos afios, cumplido este tiempo se realiza
Informe rendicion de la cuenta .
150 32 32.136 |INFORMES S manaual contiaiatitn Formatos N/A 5 10 F P cT D transferencia para el Archivo Central
donde se conserva por (10) afos mas|
Sapories.de Cargue luego se digitaliza y conserva tolalmente.
\riforme Documento consolidado de la evaluacion
de las competencias laborales y el
Registro de la evaluacion de .
gestion de las competencias - proceso por medio del cual un evaluador]|
General recoge idenci de d pei
producto y conocimiento del personal con
. |Registro de la evaluacion de el fin de delerminar su nivel de
150 32 32.138 |INFORMES [riforsn SSTGSMI o Gesllonr gesknn'de iaE compatnciEs:- N/A 8 10 F P CcT D competencia para desempefar una
de evaluacién por competencias |Social
funcién productiva denfro de la entidad. Se
|Registro consolidado de la digitaliza desde su creacion y se conserva
|evaluacion de gestion de las en el servidor central de la entidad sul
competencias - Laboral retencion en Archivo Gestion es de (8) vl
Registro del plan de mejora (10) afios mas en Archivo Central donde,
individual se conserva lotalmente su soporte fisico.
Reporte SUI firmado [Resolucion SSPD-20212200012515
= __ = Sistema Unico de Informacion, Subserie
Notificacion de envio
150 32 32.143 |[INFORMES Informe SUI N/A 5 8 F c|cr D Documental que se conserva en AG por|
Evidencia del cargue (5) y (8) afios mas en AC luego se
Soportes (si aplica) digitaliza y conserva totalmente.
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SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

PROCESO [
SUBPROCESO

CHIVO

SOPORTE

CT| s

PROCEDIMIENTO

150

40

402

PLANES

Plan anual de auditoria

Acta de Comité Institucional de
Coordinacién de Control Intemo
que aprueba el Plan Anual

Comunicado Plan de Auditoria

Comunicado de Aceptacion del

Plan por parte del Auditado
Plan de Auditoria g

Acta de Aperiura

Soportes

[Comunicacion Informe
Preliminar

Informe Preliminar

Respuesta al Informe

P

Comunicacion Informe
Definitivo

Informe Definitivo

Acta de Cierre de la Auditoria

én de los Audi

Evaluacion de los Audilores por
el Lider del proceso auditado

N/A

cT

Su relencion en Archivo Gestion es de (5)
lafios, cumplido este tiempo se realiza
transferencia para el Archivo Central
donde se conserva por (10) afios mas
luego se digitaliza y conserva totalmente

40

PLANES

Plan de auditoria interna de
unidades auditables

Plan de Auditoria

Plan Anual de Auditoria Interna

Plan Anual de Audiloria de la
Direccion Control de Gestion.

T OTTTETO Para T PriOTIZaCToT O
procesos y Unidades
(Auditables para la Planeacién
anual d de la auditoria d de la
vigencia Aguas de

aCALCED

Acta CICCI

N/A

cT

Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
afios, cumplido este tiempo se realiza
transferencia para el Archivo Central
donde se conserva por (10) afios mas
luego se digitaliza y conserva folaimente.

40

PLANES

Plan de Mejoramiento Procesos:
Legalizado

|informe de Seguimiento

Soportes de los avances o
icumpli de metas

Plan de mejoramiento de los
Py I

P

Monitoreo Anual del
[Cumplimiento del Plan de
Mejoramiento de los procesos

NiA

CcT

‘Cumplido el tiempo de retencion el AG se
transfiere a AC donde se conserva por
(10) afios luego se digitaliza y conserva
totalmente.




CcODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL GESTION OE T RETENCION SOPORTE m DISPOSICION FINAL

PROCESO IE PROCEDIMIENTO
oP SD. Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG AC FIE]JP|R]C|CT|S|D

Memorando remisorio de la
Propuesta de Plan al ente de
control

(Oficio de aceptacion o rechazo
del ente de control

= -~ |Plan suscrito por el Gerente y
Control de Gestion

Guia de Auditoria para Entidades
e Plan suscrito por dependencias Publicas. Pag. 36 Cumplido el tiempo de
150 40 4020 |PLANES inatituck ':’". " con las firmas de los NIA 5 10 F P cT D retencion el AG se transfiere a AC donde
responsables se conserva por (10) afios luego se
digitaliza y conserva totaimente.

Informe Semestral de
Seguimiento a los Planes de
Mejoramiento de la Unidad de
[Control de Gestién

Soportes de los avances o
cumplimiento de metas

Informe de Cierre de metas

eyt ; f

SERIES: MAYUSCULA SOSTENIDA A Archio , P: Pablica ?T: f”""'“““
Procesos y Subprocesos Gesbén i e

Subserie: Mayuscula Inicial p . R: Reservada E: Eliminacién Justificacion adicional de la disposicion
sujetos a la Subgerencia

AC: Archivo final de los documentos
Tigo Documental: Mayascula Inicial oacka D: Digital C: Clasificada D: Digitalizacion
R T — S: Seleccion
FIRMAS:
CARLOS ARTURO VASQUEZ ALDANA-" Aprobado en Acta CIGyD No. 5

GERENTE GENERAL . Fecha: 6y 7 de Mayo de 2021




