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Dependencia | Serie
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

RETENCION

Proceso

Procedimiento

Archivo | Archivo
Gestion Central

DISPOSICION
FINAL

CT| E |MT

PROCEDIMIENTO

4000 2

ACTAS

4000 2

Actas de Comité Institucional de Coordinacion de

Control Interno

SEGUIMIENTO
Y CONTROL

Acta de reunion comité institucional de control interno

Registro de asistencia

N.A

Las actas del comité reflejan las decisiones
tomadas en un periodo determinado, ademas de
mostrar el manejo y cumplimiento de la
normatividad en la entidad, por ende se
convierten en fuente de informacién para conocer
el comportamiento de la entidad. Una vez
cumplida la retencion se deberd conservar de
manera permanente. se debera transferir la
totalidad de la documentacion al Archivo de
Bogota, garantizando su consulta y preservacion
en el tiempo de los originales, se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte
aplicando lo establecido en los requisitos
minimos de Digitalizacion del AGN, facilita la
captura de mayor cantidad de metadatos, la
consulta es mas eficiente y accesible, sin embargo
en caso de que la entidad requiera realizar

microfilmaciAn niiada antar nar 1o

4000 21

INFORMES

4000 21

42

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

SEGUIMIENTO

Informe a entidad de control y vigilancia

Y CONTROL

S-SEG-PR-002
TRAMITE DE
INFORMACION
PARA
INFORMES DE
OBLIGATORIO
CUMPLIMIENTO

Los informes a entes de control y vigilancia,
reflejan los resultados referente a funciones
especificas de la entidad, tienen valores
secundarios porque se constituyen como fuente de
informacion para la reconstruccién de la memoria
institucional. Una vez cumplida la retencion se
debera conservar de manera permanente. se
debera transferir la totalidad de la documentacion
al Archivo de Bogota, garantizando su consulta y
preservacion en el tiempo de los originales, se
debe realizar la migracién de los documentos a
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CODIGO ; - -
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Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central [ CT| E [MT
4000 21 45 Informes de Auditoria de Control Interno SEGUIMIENTO Y | S-SEG-PR-001 2 8 X X Los informes de auditoria interna, son el resultado
CONTROL AUDITORIAS de la evaluacién efectuada por Control Interno a
Programa de Auditoria INTERNAS las funciones a cargo de cada area de trabajo, en
los cuales ademas de los hallazgos evidenciados
Carta de representacion auditorias se encuentran los planes de mejoramiento para
Lista de chequeo mitigar Io_slriesgos. Una} vez cumplido el tiempo
de retencion se deberdn conservar de manera
Acta de apertura y cierre de auditoria permanente, toda vez que sirven como fuente de
informacion para conocer el comportamiento, las
Papeles de Trabajo evaluaciones efectuadas frente a las funciones que
L. o se desempefiaban y asi aportar a la construccion
Informe de auditoria preliminar R , .
de memoria institucional .Se debera transferir la
Evaluacion de auditorias totalidad de la documentacion al Archivo de
Bogot4, garantizando su consulta y preservacion
Informe de auditoria final en el tiempo de los originales, se debe realizar la
. . migracion de los documentos a otro soporte
Plan de mejoramiento por proceso aplicando lo establecido en los requisitos
Seguimiento al plan de mejoramiento minimos de Digitalizacion del AGN, facilita la
cantiira da mavnr cantidad da matadatne g
Subserie documental que refleja las gestiones
4000 21 46 Informes de Evaluacion de Entes de Control Externo SEGUIMIENTO Y N/A 2 8 X X realizadas por las diferentes areas de la entidad a
CONTROL través de la oficina de control interno, dando
Notificacion de proceso de auditoria o evaluacion cumplimiento a los requerimientos correctivos
o propuestos por una entidad auditora externa. Una
Requerimientos ente externo . - - \
vez cumplido el tiempo de retencion se deberan
Remisorios con respuestas conservar de manera permanente, toda vez que
sirven como fuente de informacion para conocer
Informe de auditoria preliminar el comportamiento, las evaluaciones efectuadas
frente a las funciones que se desempefiaban y asi
Informe de auditoria final aportar a la construccion de memoria
institucional. Se debera transferir la totalidad de la
Plan de mejoramiento por proceso documentacion al  Archivo de Bogota,
L . . garantizando su consulta y preservacion en el
Seguimiento al plan de mejoramiento tiempo de los originales, se debe realizar la
. L migracion de los documentos a otro soporte
Respuesta al informe preliminar . . -
aplicando lo establecido en los requisitos
4000 21 47 Informes de Gestion SEGUIMIENTO N.A 2 3 X Los informes de gestién reflejan el cumplimiento
Y CONTROL y resultado de la ejecucion de las funciones del
Informe de Gestion area, sin embargo, se consolidan en la Oficina
Asesora de Planeacién, por lo cual una vez
cumplido el tiempo de retencibn se podran
eliminar acorde al proceso de eliminacion
establecido en el Instructivo interno de
eliminacion documental A-GDQ-1N-007
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO CODIGO 4000
: SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION DISPOSICION
CODIGO - _ _
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES GESTION Archivo | Archivo FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central |CT| E |MT| S
4000 32 PLANES
| les d ditori SEGUIMIENTO |  s-sEG-PR-001 2 3 X X Los Planes de auditoria se basan en la
4000 32 61 Planes Anuales de Auditoria Y CONTROL AUDITORIAS programacién desde la oficina de control interno
INTERNAS para el seguimiento a las funciones de las areas de

Plan anual de auditoria

la entidad, aunque su soporte es de origen y
naturaleza administrativo, una vez se cumpla la
retencion se deberan conservar de manera
permanente, toda vez que, por su contenido
podrian aportar a la reconstruccion de la historia
institucional por evidenciar el comportamiento de
la entidad. se debera transferir la totalidad de la
documentacion al  Archivo de Bogota,
garantizando su consulta y preservacion en el
fiemno de los oriainales se debe realizar 1a

CONVENCIONES CT = Conservacion Total E = Eliminacion S = Seleccion MT= Medios Tecnolégicos (Microfilmacion, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias
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