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Codigo Soporte Retencion Disposicion Final
E - - Series, Subserie y tipos documentales A5 Archivo | Archivo Procedimientos
Dependencia | Serie | Subserie Fisico | Electrénico Gastiét Central CT|E |MT| S
110 01 ACTAS
110 01 01 |Actas del Comité de Conciliacién
de X
Concepto juridico X Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Acta de reunién del Comité de C X archivo central, se procedera a transferir la lotalidad de la documentacién al archivo|
7 3 . g 2 8 X historico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones
Listado de asistencia a reunion del Comité de Conciliacion x administrativas, estrategias y temas relevantes de la entidad, que sirven para la
Comunicacion ofidial Intema x investigacién y como insumo de estudios de comportamiento de las entidades a nivel
nacional.
[Comunicacién oficial externa X
Certificacion de decision del Comité de Conciliacion X
Acta de audiencia de conciliacion X
110 01 05 |Actas del Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno
Comunicacion oficial de citacion al Comité de Coordinacion del Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
Sistema de Control Interno X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacién al archivo
2 8 X histérico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones
Acta de reunion del Comité de Coordinacion del Sistema de X i i ias y temas de i relevancia para la entidad. que sirven
Control Interno para la investigacion y estudios de comportamiento de las entidades a nivel nacional.
Listado de asistencia del Comité de Coordinacion del Sistema X
de Control Interno
110 o1 o7 Actas del Comité Directivo [Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en ell
= archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo)
Citacion a reunion del Comité Directivo X 2 & % histérico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones|
5 XD S : temas de la entidad, que sirven para la
del Comité Directivo X y
|Acta de reunion del Gomi et investigacion y como insumo de estudios de comportamiento de las entidades a nivell
Listado de asistencia a reunion del Comité Directivo X nacional.
110 n 1 |Actas del Consejo Directivo Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
& archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo)
Citacion a reunion del Consejo Directivo X 2 8 5 histérico para su conservacion total, ya que las actas de los comités contienen decisiones|
7 . X . y temas de la entidad, que sirven para la|
fAcis delreuniondel Consefo Directivo investigacion y como insumo de estudios de comportamiento de las entidades a nivel|
Listado de asistencia a reunion del Consejo Directivo X nacional.
110 02 ACUERDOS REGIONALES Digitalizacién y Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo def
retencién en el archivo central, se procedera a digitalizar la informacién y almacenarla en|
AcUmtlo feglonal £ un repositorio de la entidad y luego se transferira Ia totalidad de la documentacién al
Notificacion de acuerdo regional X 2 8 X X archivo histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion sobre las|
= i y decisi que han iado en cierto el curso de la|
Memoria justificativa X entidad y que producen efectos juridicos, pueden servir para investigaciones,
Directriz X administrativas o gerenciales.
110 06 ) 2
CIRCULARES Digitalizacion y Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de
retencion en el archiva central, se procedera a digitalizar la informacién y almacenarla en|
un repositorio de la entidad y luego se transferira la totalidad de la documentacion all
2 8 X X archivo histérico para su conservacion total, ya que contienen informacion sobre las
y que han en cierto el curso de la
Circular X entidad y que producen efectos juridicos, pueden servir para investigaciones
i o gerenciales.
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110 09 CONCEPTOS
1o 09 o1 Conceptos Juridicos
Solicitud de concepto juridico X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
C v g X 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
oncepto juridico historico para su conservacion total, ya que la informacion alli contenida da cuenta de las
Normograma X opiniones o juicios que son relevantes para la entidad en materia juridica.
Comunicacion oficial X X
110 8 INFORMES
110 L] Cll Informes a O de Control
Informe anual de control interno contable X c 16 Totak: U i . " 1 e reanclé !
- ; onservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
Inf utiv
Informe ejecutivo anual de control interno X 5 5 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
al Ley de cuotas X histérico para su ion total ya que i ) sobre el y
Seguimiento a reportes de publica CHIP X funcionamiento de la entidad.
(Cuenta anual parala C i X
|Seguimiento a reportes de convenios de cooperacion X
110 18 03 |Informes de Auditorias de Control Interno
Programa anual de auditoria X
Ci oficial de de auditoria X " £
Plan de auditoria X Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en ell
Acta d = 2 8 X archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo|
cta de apertura de auditoria X histérico para su conservacion total, porque dan muestra del cumplimiento y la
Listado de X organizacion efectiva de la entidad en su gestion.
Acta de cierre de auditoria X
Informe de auditoria X X
Plan de nto X
110 18 05  |Inf de 5 al
i de Control Interno Institt | SCI
Resolucién de conformacion Comité MIPG X :
MIGP X Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en ell
——— = archivo central, se procede transferir al archivo histérico el Gltimo informe del afio que|
Citacion a reunion X 2 8 X
E evidencia la gestion completa, ya que aporta valor i igativo por tener i
Acta X |importante sobre Ia efectividad del sistema de control interno de la entidad.
Listado de X
Informe control interno RAPE X
Reporte FURAG 6n MECI RAPE X
110 18 10 Informes de Seg
Comunicacién oficial de solicitud de X X
Seguimiento a auditorias realizadas X
Informe trimestral de austeridad en el gasto X
Informe sobre la vigilancia a la atencion prestada a PQRSD X
I Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el
nforme de a la gestion X 5 o x archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivol
Seguimiento a las eslrategias del plan anticorrupcion y de X historico para su conservacion total, ya que en estos informes se consolida toda lal
atencion al ciudadano informacién de gestion de las diferentes dependencias de la entidad
Seguimiento al mapa de riesgos de corrupcion X
Seguimiento al i Ley de transparenci X
Seguimiento a cumplimiento derechos de autor del software X
Seguimiento a planes de mejoramiento X
Comunicacion oficial de remision del informe X X

&
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110 18 " Infe S a Acti itigi:
e de Litiglosa y Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
Concili archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo)
e 6 Siieii w aciviiad ks y borcilsdicnes: x x 2 8 X historico para su conservacion total, ya que estos informes son de valiosa importancia
L g as Y o] para la memoria institucional porque permite conocer los antecedentes y el contexto)
Matriz de identificacion de actividad litigiosa X X GEINSIAI 66 & activdad Waoes del enecac
110 22 MANUALES
110 22 05 de Identidad de Comunicaciones
Manual de identidad de comunicaciones X X Una vez los d tos cumplan el tiempo de retencion en el archivo
o central, se procede a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor|
Presentacion X X 2 8 X
- historico, debido a que estos se ente. la se|
Acta de reunién X efectuara mediante picado de papel y se realizara un acta de eliminacién como soporte
Listado de asistencia X
110 2 08 Manual Estratégico de C icaci
Manual Sqico o X X X i6n: Una vez los cumplan el tiempo de retencién en el archivo)
= central, se procede a eliminar la totalidad de la informacion dado que no posee valor|
Presentacion X X 2 8 X . 3 o
histérico, debido a que estos manuales se modifican continuamente; la eliminacion se/
Acta de reunion X efectuara mediante picado de papel y se realizara un acta de eliminacion como soporte.
Listado de asistencia X
110 25 PLANES
110 25 05 Planes de C
Plan de comunicaciones X Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencién en el
[Reporte de cumplimiento de metas X 2 6 x archivo central, se procedera a transferir la totalidad de la documentacion al archivo)
Informe de gestion X histérico para su conservacion total, ya que evidencian Is obejtivos propuestos frente aj
Acta de reunion X cada administracion y el cumplimiento de los mismos.
Listado de asistencia X
110 26 PROCESOS
110 26 03 Procesos
Demanda X
Notificacion X
Contestacion de la demanda X
Prueta X Una vezlos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central,
Alegato X 2 8 X se procede transferir al archivo histérico una muestra del 5% de la produccién anual que)
S evidencie la gestion, ya que aportan valor por tener i
|Sentencia X sabre la planificacion de la region central y su desarrolio
Reposicion y apelacién X
Fallo en otras instancias X
Constancia de cumplimiento de los fallos X
s
Planilla de seguimiento al proceso X
110 = PROPOSICIONES ASAMBLEAS Y CONCEJO
DISTRITAL Conservacién Total: Una vez cumpla con su tiempo de retencion en el archivo central,
= = se procedera a digitalizar para i conservar pues posee valores|
2 6 X X
Proposfcnén. (Congreso, Asamblea o Concejo Distrital) X primarios y por ende valores para la la cultura,
(Comunicacién oficial interna X publica y analisis histérico.
Comunicacion oficial externa X
He i PROYECTOS DE LEY Y/O ACTOS o
LEGISLATIVOS Conservacion Total: Una vez cumpla con su tiempo de retencion en el archivo central,
2 8 X se procedera a digitalizar para posteriormente conservar totalmente, pues posee valores
Proyecto (Congreso, Asamblea o Concejo Distrital) X primarios y por ende valores i iqati para la la cultura, ini
Comunicacion oficial interna X publica y analisis histérico.
Comunicacién oficial externa X /
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110 32 REGISTROS
110 32 02 |Registros de Medios

Protocolo de monitoreo y seguimiento de medios X

Matriz de monitoreo y seguimiento diario X Seleccién: Una vez los documentos cumplan el tiempo de retencion en el archivo central |

Acta de reunion X se aplicara una seleccién a aquella informacion que contenga todo el registro de la|

& 2 ) X |actividad de la entidad en los medios, el cual se transferira al archivo histérico para sul

onvocatoria X conservacion total, ya que da muestra de diversos i emitidos a la ci i

Pieza publicitaria X para dar a conocer su misionalidad y gestion.

Comunicado de prensa X

Boletin de prensa *

110 35 RESOLUCIONES
110 35 01 - " s

Resoluciones del Consejo Directivo Digitalizacién y Conservacién Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo de
retencion en el archivo central, se procedera a digitalizar la informacion y almacenaria en|
un repositorio de la entidad y luego se transferira la totalidad de la documentacion al

Resolucion X 2 8 X X archivo histérico para su i6n total, ya que i i sobre las]

i ¥ que han en cierto el curso de la)
entidad y que producen efectos juridicos, pueden servir para investigaciones

Notificacion de resolucion del Consejo Directivo X administrativas o gerenciales.

110 35 02 " - :

Resoluciones Internas Digitalizacién y Conservacion Total: Una vez los documentos cumplan el tiempo del
retencion en el archivo central. se a digitalizar la i ony en|
un repositorio de la entidad y luego se transferira la totalidad de la documentacién all

Resolucion X 2 8 X X archivo histérico para su i6n total, ya que ion sobre las)
acciones y decisiones. que han i en cierto el curso de la
entidad y que producen efectos juridicos, pueden servir para investigaciones

Notificacion de resolucion interna X |administrativas o gerenciales.

CT=Conservacion Total

E=Eliminacion

MT=Medio T 6 Directora C iva EDI RICIA RAI ARRAGAN Firma Vs

S =Seleccion \

F = Fisico \‘ CL,L \‘Lﬁl*)
El5 Electnonico Profesional responsable de Gestion Documental_ NANCY CAROLINA RINGON PEREZ Firma LS -
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