TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD ADR-045-03

Fecha de Aprobacion

SECRETARIA GENERAL Y JURIDICA - GESTION DOCUMENTAL 12/06/2024

OFICINA ; :
PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE CONTROL INTERNO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 140 VERSION DE LA TRD: 03

DISPOSICION

RETENCION EN ANOS FINAL

cODIGO SOPORTE

cD

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

Fis.

Ele.

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
GESTION

cT

REPRODUCCIO
N TECNICA DEL
PAPEL (MID)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

140

02

ACTAS

140

02

08

0 m

Actas de Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno

Descripcién y Valoracion: Esta subserie registra los temas tratados y acordados
por el Comité de coordinacion del Sistema de Control Interno, referente a los|
asuntos y decisiones que adopta la instancia asesora para organizar el control
interno dentro de una empresa. Son fuente primaria para comprender como se|

Citacion a Comité de coordinacion del Sistema de
Control Interno

Papel

Actas de comité de coordinacion del Sistema de
Control Interno

Papel

ejercia el control interno en la empresa, por lo que adquiere altos valores histéricos
para la Industria, en este sentido se determiné Conservacion Total como
Disposiciéri final para la misma. Procedimiento para la Disposicion Final: Los|
tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al
cierre de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de|
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afos.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original vy
digitalizada con fines de consulta y preservacién: La digitalizacion sera realizada de

Registro de Asistencia

Papel

acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-|
023" y el “Instructiva para digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004",
dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

140

INFORMES

140

25

01

Informes a Entes de Control

Solicitud de la informacion

Papel

Informe presentado al Ente de Control

Papel

Comunicacion oficial

Papel

Descripcion y Valoracion:

Subserie en la cual se registran los documentos que evidencian los informes que|
son requeridos a la Empresa por parte de Empresas del Estado como la
Contraloria o la Procuraduria en cumplimiento de sus funciones. Esta subserie
posee algunos valores para la investigacion de caracter histérico y patrimonial, ya
que contienen informacion relacionada con las respuestas a los entes de control de
conformidad con la normatividad vigente. Por lo que se determiné la conservacion
total como disposicion final a la misma. Procedimiento para la Disposicion Final:
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, el cual se da
al cierre de vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afos en el archivo de
gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) arios.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original yj|
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-
023" y el “Instructivo para digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004",
dicho proceso estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

140

25

INFORMES

140

25

08

Informes de Evaluacion Independiente del
Sistema de Control Interno

Informe ejecutivo de evaluacion del Sistema de
Control Interno Contable

Papel

Descripcion y Valoracion:

Subserie documental en la que se registran los documentos que reflejan la evaluacion
de la efectividad del Sistema de Control Interno de manera independiente, objetiva y|
oportuna a través del seguimiento de las auditorias, que permiten generar alertas|
tempranas que contribuyen al mejoramiento continuo de la gestién institucional de
acuerdo al Plan anual de auditorias. Son fuente de informacién para comprender como|
se hacia el seguimiento a los Procesos por parte de la Subgerencia de Control Interno,
por lo que adquiere algunos valores histéricos y patrimoniales para la empresa, por |9|
cual se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma
Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se cuentan a partir|
del cierre del expediente, lo cual se da al término de la vigencia anual, permaneciendo
por dos (2) afios en el archivo de gestién, y se transfiere al Archivo Central, donde|
permanecera por ocho (8) afios. Decreto 2106 de 2019, antes se llamaban Informes|

pormenorizados del estado de control interno. //@
@ '
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OFICINA . .
. SUBGERENCIA DE CONTROL INTERNO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 140 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA:
; 2 = DISPOSICION
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL 2
REPRODUCCIO SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES N TECNICA DEL DDHHIDIH PROCEDIMIENTO
e |s|ss Fis. | He | ARCHNO | ARCHNO | o) g | g | PAPEL(MD)
GESTION CENTRAL
140 |25 B |INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia|
140 1251 o8 Informes de Evaluacion lndependiente del documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original Y|
El Sistema de Control Interno 2 8 X D digitalizada con ﬂnes_ de consulta y preservacion. La 'di_gitahzac‘dn sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023" y]
el “Instructivo para digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004", dicho procesol
% Registro de Publicacion en pégina web Papel w estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
||
140 125 INFORMES Descripcion y Valoracion:
Subserie documental en la que se registran los resultados anuales de la evaluacion
tfinal que se realiza al Sistema de Control Interno. Son fuente de informacion para
2, 5 i der como se hacia el seguimiento a los Procesos por parte de la Subgerencial
Informe ivos Anual comprer g P
140 [251 19 - .0 s Ejecutivos Anuales de Evaluacion al 2 8 X D de Control Interno (Resolucion 193 2016 Contaduria General), por fo que adquiere
Sistema de Control Interno algunos valores histéricos y patrimoniales para la empresa, por lo cual se determind|
onservacion Total como Disposicion final para la misma. 1
) . ) Procedimiento para la Disposicion Final:
. |informe ejecutivo anual del control interno contable Panel Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da al
de evaluacion al Sistema de Control Interno ape i termino de la vigencia anual, permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion,
y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera por ocho (8) afios. Articulo 2 del
Decreto 2539 de 2000 |
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferenciaj
+ |Remision de inf ] documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original y
emision ae iniorme Papel - digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del “procedimiento de las TRD -ADP-023" yi
el “Instructivo para digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso
. |certificado de presentacion del informe ejecutivo Pape estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
de evaluacion al Sistema de Control Interno. i
140 |35 Bl |PLANES
140 | 35| 05 |LJ |Planes de Auditoria 2 8 X D . N
Descripcion y Valoracion:
Subserie Documental que da cuenta del alcance, objetivo, tiempo y asignacion de
*|Plan de Auditoria Papel _ recursos c:?e las agq:torias internas previstas en g\ Programa Anual de Auditoria. Son
lfuente de informacién para comprender con que tépicos se planeaban las acciones de]
mejora en la Empresa, por lo que adquiere valores historicos para la Empresa. En este|
sentido se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma
. |Solicitud de informacion y documentacion para Procedimiento para la Disposicion Final.
s e Papel - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se daj
iniciar la Auditoria
con el Ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) anas en el
archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8)
afnos.
g o Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
Cronograma de auditoria Papel - documental al Archivo Historico, para ser conservada en su soporte original i
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada dej
Hacuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y
el "Instructivo para digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004™, dicha procesg
*  |Acta de Auditoria Papel = estar4 a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
* |informe Final de Auditoria Papel : {
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OFICINA

PRODUCTORA:

SUBGERENCIA DE CONTROL INTERNO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA:

140

VERSION DE LA TRD:

03

cODIGO

CD | S|SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCIO

N EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

Fis. Ele.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

REPRODUCCIO
N TECNICA DEL
PAPEL (MID)

SERIE DE
DDHHI/DIH

PROCEDIMIENTO

140 |35

B |pLaANES

140 {35] 12

- Planes de Mejoramiento Institucional

. |Informe de seguimiento plan de mejoramiento
institucional

Papel -

Descripcion y Valoracion:

Subserie Documental en la que se evidencia las acciones de mejora que dan respuesta
a los hallazgos derivados de Ias auditorias realizadas a los procesos de las reas. Son|
fuente de informacion para comprender con que topicos se planeaban las acciones de
mejora en la Empresa, por lo que adquiere valores histéricos para la Empresa. En este
sentido se determiné Conservacién Total como disposicién final para la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se da|
con el Ultimo reporte de seguimiento al plan, permaneciendo por dos (2) afios en el
archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permaneceré por ocho (8)

Informe de Auditorias

Papel =

arios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su sopofte original |
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacién sera realizada de|
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023 y|
| “Instructivo para digitalizacion de documentos de archivo- SGIN-004™, dicha proceso

Plan de Mejoramiento Institucional

Papel -

estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.

140 | 40

B (PROGRANAS

140 | 40| 01

[ |Programas Anuales de Auditoria del Sistema
de Control Interno

. |Programa anual de auditoria del Sistema de
Control Interno

Papel -

Comunicacion oficial

Papel -

Descripcion y Valoracion:

Subserie en la cual se registran documentos que evidencian la planificacion y la
definicion de objetivos a la hora de evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de|
operacién, control y gobierno, de conformidad con la normatividad vigente. Esta
subserie posee algunos valores para la investigacion de cardcter histdrico vy
patrimonial, ya que contienen informacion relacionada con el seguimientc y control al
cumplimiento de los requisitos al sistema del control interno en la empresa de acuerdo
al programa previamente establecido. Por lo que se determind la conservacion total
como disposicién final a la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final:

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, lo cual se a
partir de la aprobacién de la vigencia anual del programa, permaneciendo por dos (2)
arios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivo Central, donde permanecera|
por ocho (8) afios.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Histérico, para ser conservada en su soporte original y
digitalizada con fines de consulta y preservacion. La digitalizacion sera realizada de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.6 del "procedimiento de las TRD -ADP-023" y
el “Instructivo para digitalizacién de documentos de archivo- SGIN-004", dicho proceso
estara a cargo de la Secretaria General y Juridica de la Empresa.
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OFICINA . s
i SUBGERENCIA DE CONTROL INTERNO CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 140 VERSION DE LA TRD: 03
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS JeRsly
FINAL A
REPRODUCCIO SERIE DE
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES N TECNICA DEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
c |s|sB oG TN e B LR T B PAPEL (MID)
GESTION CENTRAL
140 | 45 B |REPORTE DE AVANCE A LA GESTION-FURAG Papel 2 8 X
- Descripcién y Valoracion:
Serie documental en el cual se consolida el reporte de los avances de la gestion, como
insumo para el monitoreo, evaluacidn y control de los avances institucionales en la
implementacién de las politicas de desarrollo administrativo. Se establece |al
* : - - disposicion final de eliminacion, toda vez que no posee valores para la investigacion,
Regisiro de avance a la Gesfion -FURAG - MIPG Papel debido a que la informacién se encuentra contenida en los Informes Ejecutivos Anuales|
de Evaluacién del Sistema de Control Interno, consolidados de esta Subgerencia.
Procedimiento para la Disposicion Final: Los tiempos de retencion se contaran a partir]
del cierre definitivo del expediente, lo cual se da al cierre de la vigencia fiscal,
permaneciendo por dos (2) afios en el archivo de gestion, y se transfiere al Archivol
Central, donde permanecera por ocho (8) afios. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se realizara la eliminacién de la documentacién, dicho proceso se harg|
Certificado de reporte de avance a la Gestion- por picadc para los documentos fisicos, y estara a cargo de la Secretaria General ]
* P Papel E Juridica de la Empresa, de acuerdo al "Instructivo para eliminacion de documentos |
FURAG - MIPG depuracion de archivos fisicos y electronicos  SGIN-002" adoptado por la empresa.
CONVENCIONES
CD: |Cddigo de la Dependencia CT: |Conservacién Total
S: {Cddigo de Serie documental E: |Eliminacion
SB: |Cdédigo Subserie documental MT: [Medio Técnico
Il |Serie documental S Seleccién
[ [Subserie documental Fis: |Fisico
© |Tipo documental Ele: |Electrénico

Subgerente de drea

Gestion Documental

Secretaria General y Juridica

Nombre: JOSE HUMBERTO PACHECO VELASCO

Nombre: OLGA NELLY DAVILA ACOSTA

Nombre: CARIM ALEXIS LOPEZ ROI%SiGUEZ

Cargo: SW@%KQI Int

€rno

Cargo: Profesion?f’,Univne;,sitario 1IV-Gestion Documental

|cargo: Secretarig~General y Juridica \ \

Fir(‘a‘:”

b g t >
S =

Firma:
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Firma:

LM

Sreay

Aprobacion:

Desempefio

TComite Institucionarde Geston y
Acta No.170.02.13-007

Fecha de aprobacion:

Palmira, 25 de marzo de 2025

JFecha de
Convalidacion:

Certificado No.01 del 07 de abril de 2026

Ay )
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