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CÓDIGO SOPORTE RETENCIONENA~OS OiSPOSICIONFINAL

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD s se Fis. Elo. GESTIÓN CENTRAL

CT E MT s

1000 02 • ACTAS 2 8 X

D Docu mento que sopo rta o evidencia la gestión de las deci sione s tomadas en el á<ea, en
1000 02 26 Actas de ,...nión de oficina X desarro lo de las funcion es. Subserie con valor secoodario . El tiempo de retención inicia con la

Acta de reunión X fecha de la última acta ingresada del arkl fiscal. Se conserva dos (2) ar.os en arch ivo de
gestión y ocho (8) al\os en archivo centra l. Cumplido el tiempo de retención se transfiere al

Regislro de asistencia X archivo histórico por hacer parte de resell a históóca y cultura l de la empresa, Acue rdo 004 de
Comunicació n oficia l X 2013, Art . 15 y Circular 003 de 2015, del AGN.

Anexos X

1000 08 • CIRCULARES 2 8 X Documentos administrativos de carácter informativo. que consiste en anuncios generales para
todos los seMdore s públ icos o para una part e de ellos, que intervengan con la decisión

1000 08 02 o Circulares lnfonnatlvas X
tomada, El tiempo de retenció n se toma a partt de la fecha del último documento del ano
fiscal. Se conserva dos (2) anos en arch ivo de gestión y ocho (8) ano en atchivo de central.
Loego se elimina por perder su valor administrativo o primario. La eliminación se realizará de
acuerdo al instructivo para eliminación de documen tos y depuración de arch ivos SGIN-002",

Comunicad6fl oficial X adoptado por la empresa. Citcular003 de 2015, del AGN.

1000 27 • INFORMES 2 a X

o Docu mento que establece los conocimientos, habilidades y atributos personares de tos
1000 27 08 Informes deCallflcaclón deAuditores Internos X auditores de acue rdo a los establecido en la NTC ISO: 19011. Subseri e con valor secundario.

Hoja deVoda detAuditor X El tiempo de retención inicia con la evaluación ingresada del anos fiscal. Cumplido el tiempc

enruesta de evaluación X
de retención de dos (2) anos en archivo de gestión y ocho (8) anos en arch ivo centra l, se
elimina por perder el valor administrativo. La elimínacióo se realizara de acuerdo al 'tnstrucuvc

Formulario de Caificación X para eliminación de documen tos y depuració n de ardlivos SGIN-002", adoptado por la

Evaluación det Audijor lntemo X empresa. NTC-150900 1:2015, 19011 DE 2012, Proce dimiento lntemo SIPR-005

Mantenimiento y mejora del aud~or X

1000 27 • INFORMES 2 8 X Documento que refleja el comportamiento y desempe f'lo de los proc esos del área, para toma,
1000 27 15 o Informes de Gesttón de Indicadores X

accio nes correctivas o preventivas según el caso. El tiempo de retención se aplica a partir de
la última fecha del informe que ingrese del ano fiscal. Cumpl ido el tiempo de retención de do,

Fichas Técn icas X (2) anos en el ardl ivo de gestión y ocho (8) anos en el ardl ivo cen tral, se eimina por perder
su vaklr administrativo, Este lnfonne se conserva en la Subgerencia de Planeación )

Comporta miento del indicador X Sistemas de Gestión. Subserie '1nforrne de seguim iento al Modelo Integrado de Planeación y
Gestión-MIPG. La elimlnaciOn se realiza rá de acuerdo al instructi vo para eliminación de

Accione s correctiv as X documen tos y depuración de ardl lvos SGIN-002", adoptado por la empresa. Ley 1499 de

Evaluación Global X 2017.

1000 27 • INFORMES 2 8 X

1000 27 21 o Informes de Segulm1"'1to at Modelo Integrado de Planeaclón y X
Son documentos donde se reg istra el seguimiento. evaluació n y con trol a la gestión de lo

Control-MIPG resunados Obtenidos por la empre sa en la implementación de las pol iticas para el desarrolo
de MIPG. Subserie con valor secundario. El tiempo de retención inicia con la fecha del

lnfonne Trimestral de seguimiento al Modelo Integrado de Planeación ) X informe final ingresado del año fisca l. Cumplido su tiempo de retención de dos (2) anos en
Control-MIPG arch ivo de gestión y ocho (8) anos en archivo cen tral, se transfiere al arch ivo históóco para

Anexos X su conservación total en medio físico . Ley 1499 de 2017, Art iculo 2.2.22.3.8

Comunicación oficial

1000 33 - MANUAlES 2 8 X X
1000 33 07 C] Manuales del Sistema lntenradodeGestión • SIG X

Proced imientos X Documento estratégico dentro de la estruct ura documental del Sistema Integrado de Gestión,
Instruct ivos X se describe en él, la forma en que se está cumpliendo con los requisitos de la NTC-1SO

Registros X 9001:2015. El tiempo de retención inicia con la fecha del último registro in1¡ resado del ano
fiscal. Subserie que una vez cumpla su tiempo de retención de dos (2) anos en ardl ivo de

Fonnatos X gestión y ocho (8) ar.os en el arch ivo central. se transfiere al archivo histórico por hacer parte
Caracterizaciones X de la reseña histórica y cultural de la empresa en soporte fisico y digttal. La Dig itaización será

mapade procesos X realiza da de acuerdo al numeral 5.6 del "Procedi miento de las Tablas de Retencioo

Políticas
Doc umentaHRD-ADR-023·', adoptado por la empresa NTC-1S0-9001:2015, Manual SIGILV

X
Objetivos X
Matrices X
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CÓDIGO SOPORTE RETENCIÓN EN Aflos DISPOSICIÓN FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO ARCHIVO
PROCEDIMIENTO

CD s se Fis. Ele. CT E MT s
GESTIÓN CENTRAL

1000 36 • PLANES 5 5 X X Son documentos donde se determinan una serie de actividades que define de manera

1000 36 02 o Plan Estratégico lnstltucfonal X
especifica el direccionamiento estratégico de la empresa para garantizar la planeación,
calidad, ejecución, desempel'\o y seguimiento a la gestK>n del logro de los objetivos

Diagnósttco Plan estratégico Institucional X
institucion ales. Subserie con valor secundario. El tiempo de retención inicia con la fecha de
aprobación del Plan, el cual una vez cumpla su tiempo de retención en el archivo de gestión

Formulación del Plan estratégico i,st~ucional X
de cinCO (5) anos y en el archivo central de cinco (5) anos, se transfiere al arch ivo histórico
para su conservación total en medio digital y fisico. La Digitalización será realizada de

Ajuste al plan estratégico instltucional X
acuerdo al numeral 5.6 del ''Procedimiento de las Tablas de Retención Documenta~TRD-ADR
023", adoptado por la empresa. Ley 152 de 1994, Ley o,gánica del Plan de Desarrollo del

Evaluaci:6n y seguimiento al Plan Estratégico Institucional X Depto.

1000 36 • PLANES 2 8 X X Docume nto o instrumento que contiene medidas administrativas para prevenir y combatir la

1000 36 03 D Planes Anticomapción y Atención al Ciudadano X corrupción al interior de la empresa. Subserie con valor secundario. El tiempo de retención
inicia con la última actualización ingresada del aoos fiscal. Cumplido su tiempo de retención
de dos (2) anos en archivo de ges~órl y de ocho (8) anos en archivo central. se transfiere al

Plan anticorrupción y atención al ciudadano X X archivo histórico para su conservación en medio digital. La OigitalizaciOn será realizada de
acuerdo al numeral 5.6 del "Procedimiento de las Tablas de Retención Documental-TRD ·ADR
023", adoptado por la empresa. Artículo 73, Ley 1474 de 2011, Decreto 2641 de 2012, Ley

Publicaci6 n Página Web X Estatutaria.

1000 36 • PLANES 2 8 X X

1000 36 09 D Planes de Gestión del Riesgo X Documento que permite identificar, analizar y responder a los factores de riesgo de los

Plan de gestión del riesgo X
proceso en cumplimiento de los objetivos de las diferentes áreas de la empresa. El tiempo
de retención inicia con la fecha del Ultimo informe ingresado del arios fiscal. Subserie que una

Mapa de Riesgos porÁrea X vez cumpta su tiempo de retención de dos (2) años en archivo de gestión y ocho (8) años en

Matnz del riesgo X
archivo central, se transfiere al archivo histórico para su conservación total, en med io ñsíco y
digital. La Olgitaliz.ación sera realizada de acuerdo al numeral 5.6 del "Proced imiento de las

Actas de reunión X Tablas de Retención Documenta~TRD -ADR-023". adoptado por la emoresa Decre to 4485 de

1nforme de Gestión del Riesgo
2009, Decreto 1499 de 2017.

X X

Comunicación oficial X X

1000 36 • PLANES 2 8 X X

1000 36 10 o Planes de hnplementaclén, mantenimiento y mejora del Sistema
X

Integrado de Gestión-SIGILV
Documento que permite planear las acciones para la mejora continua de los proce so y la

Planeación X optimizar de los mismo, para la satisfacción de los clientes. El tiempo de retención inicia con

Matrices X
la fedla del Ultimo registro ingresado del año fiscal. Subserie documental que se conserva
dos (2) anos en el archivo de gestión y ocho (8) afies en el archivo central, en formato físico y

Indicadores X dig~al por hacer parte de la reseña histórica y cultural de la empresa. La Digitalización será

Revistón de todos los documentos del SIGILV X
realizeda de acuerdo al numeral 5.6 del "'Proced ,miento de las Tablas de Retención
Documenta~TRD -ADR-023", adoptado por la empresa. Norma ISO 9001.2015, Decre to 1499

Acciones de mejora X de 2017.

Informes de no conformidades X

hallazgos de auditorias internas X

Informe Anual del Ciclo de Auditorias X

1000 36 • PLANES 2 18 X Documento que establece las acciones que se requieren para prevenir, mitigar, controlar,

1000 36 19 D Planes del Sistema de Gestión Ambiental X
compensar y corregir los posibles efectos ambientales causados por el desarrolk> de
proyectos o actividades en la empresa. Subserie documental con valor secundario. El tiempo

Plan del Sistema de Gestión Ambiental X
de retención inicia con la fecha de la Ultima actividades ingresada del años fiscal. Cumplido su
tiempo de retención de dos (2) anos en archivo de gestión y dieciodlo (18) años en archivo

Cronograma de Adividades X central, se transfiere al archivo histórico por hacer parte de la resefia histórica de la empresa,

Comunicación oficia l X
en medio físico. NTC-1400t, Decreto 1499 de 2017.
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CÓDIGO SOPORTE RETENCIÓN EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

CD s se Fls. Ele.
ARCHIVO ARCHIVO CT E MT s
GESTIÓN CENTRAL

1000 43 • PROGRAMAS 2 8 X

1000 43 02 D Programas de auditorias internas y externas del Sistema Integrado X
de GesUón-SIGILV

Plan de Auditorias X Documento que permíte evaluar el grado de eficiencia y eficacia con que se maneja los
recursos disponibles y se logra los objetivos previstos. Subserie documental con valor

Ejecución del plan de auditorias X secundario. El tiempo de retención inicia con la fecha del último registro ingresado del ano
Solici tud de acción correctiva X fiscal. Cumplido su tiempo de retención de dos (2) anos en a<c11 Ivo de gestión y ocno (8)

Registro de acciones de mejo(a del SIG X anos en arch ivo central, se transfiere al archivo histónco porhacer parte de la resefla histórica
de la empresa en medio fisico. NTC-ISO 9001:201 S. 9000 :2015 Y 19011:2012.

Acta de revisión del sistema Integrado de Gestión -SIG, por !a Dirección X

lnfonmes X
Comunicació n oficial X

1000 43 • PROGRAMAS 2 18 X

D
Documento que pem, ite establecer los objetivos y metas reiaocnaecs con et manejo de

1000 43 09 Programas del Sistema deGestión Ambiental X vestimentos. ahorro de agua, energia, mane;o residuos s~idos etc. de la empresa. Subserie

Procedimientos X documental con valor secundario. El tiempo de retención inicia con la fecha del Ultimo registro

Pem,isos ambientales X
ingresado del anos fiscal. Cumf>'ido su tiempo de retenCtón de dos (2) años en archivo de
gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, se transfiere al archivo histórico por hacer

Recurso hldrico X parta de la resella histórica de la empresa. en med10 fisico. NTC-14001, Decreto 1499 de

Residuos sólidos X 2017.

Comunicación oficial X

1000 45 - PROYECTOS 2 8 X

1000 45 01 o Proyectos de Inversión X
Son documentos donde se establecen actividades relacionadas entre si. con la finalidad de

Anteproyectos X alcanzar una mela propuesta por la empresa, teniendo en cuenta el tiempo, el recurso y las

Cronograma X personas. Subserie con valor secundario. El tiempo de retención ink:ia con la fecha de

Estudios de prefac1ibilidad y factibilidad X
aprobación de los estudios de factibilidad. Cumplido su tiempo de retención de dos (2) años
en archivo de gestión y ocho (8) años en archivo central, se transfiere al Arch ivo Histórico

Propuestas X por hacer parte de la histona y cultural de la empresa, en medio fistCO. Nonna según el Plan

Presupuesto X de Desarrollo del Departamento del Valle. Vígente

Anexos X
Comunicación oficia l X

1000 50 • SOLICITUDES DE ELABORACIÓN, MODIFICACIÓN O ELIMINACIÓN X 2 8 X
DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN-SIGILV Documenlo o registro que estal>lece el control de los documentos del Sistema Integrado de

Gestión . El tiempo de retención inicia con la fecha del Ultimo registro ingresado del añoso fiscal. Subserie que cumpl ido su tiempo de retención de dos (2) anos en archivo de gestión y
Solicitudes de elaboración. mod ifica ción o eliminación de docume ntos del X OCho (8) anos en archivo central, se elimina por perder su vator administrativo. Laeliminación
Sistema Integrado de Gestión-SIGILV se realizará de acuerdo al "Instructivo para eliminación de documentos y depuración de

Actas de reunión X archivos SGIN-002". adoptado por la empresa. Decreto 1083 de 2015, Función Pública.

Comunicación oficial X Decreto 1499 de 2015/J~SO 9001:2015.

Listado maestro de documentos X
CONVENCIONES v 1

CO: Código de la Dependencia CT: Conservación Total

S: Código de Serie documental E: Eliminación fl I J

SB: Código Subserie documental MT: Medio TécntCO í SE~,I0 G91._ERA'F, ",..,;.,=- Serie documental S: Selección fÍ .// --... -
o Subserie documental Fis: Fisico ')/;t/~Jxl,tlf/./

Tipo documental Ele: Electrónico PR ESIONA~UNIVrSITARI ~~¡·- DOCUMENTAL

APROBADO: Comité Institucional de Gestión y ACTA Nro. 001
CIUDAD Y FECHA: Palmira, 26 de

Desemneño enero de 2021


