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: DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO er|e|mo| s
GESTION | CENTRAL
. Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asienio o trémite se inicia. a contar los tiempo,de
1200.26.06. | [1 PLANES DE AUDITORIA 2 - » retencion en el archivo de gestion (2 afios).
¥ Cronpgrama La subseries planes de auditoria contiene documento en el que se establecen los alcances,
7 Comunicaciones objetivos, tiempos y asignacidn de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de
) Auditoria en cumplimiento a la norma: Manual Técnico del Modelo Esténdar de Control Interno para
¥ Plan de auditoria el Estado Colombiano ~ MECI 2014. Pag. 84. Ley N* 87 de 1993, 1SO 15011:2011.
v Actas La subserie se conserva de forma permanente al, ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
N H— administracion, ademdas del qumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
! desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secungario de tipo cultural v,
¥ Accianes correctivas y/o preventivas investigativo, segun lo establecido en el Numeral 5.de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
v Plan de mejoramienio Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al
Archivo Histérico donde se conservan de manera permanente en su soporte oniginal en papel.
S normativo para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 da 1986,
-Circular 35 de 2011,
-Circular Conjunto N° 018 de 2015,
X Una vez que se cierre al expediente con su ultimo asiento o trémite se inicia a contar los tiempo.de
1200.26.15 | [] PLANES DE MEJORAMIENTO 2 8 r6tnCién en el archivo de gestén (2 wiok)
¥ Comunicaciones La subseries planes de mejoramiento contienen documentos en ef que se regisiran las acciones y
v Acci comectivas ylo preveniivas estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria
interna y las observaciones realizadas por los organismo de control en cumplimiento a la norma:
¥ Informes Decreto N° 1072 de 2015. Ley N°* 1562 de 2012. Decreto N° 1075 de 2015, Educacion, Ley N° 872
¥ Memorando de 2003. MECI 1000 de 2014. NGT GG 1000-2009,
. La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de Is|
* administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrolio de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural v
investigativo, segun lo establecido en el Numeral 5.de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico.donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel,
o ativo para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 36 de 2011.
-Circular Conjunto N° 018 de 2015,
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METRNCI DISPOSICION
cODIGO 'SERIES - SUBSERJES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ArcHvo | o f [ o
GESTION | CENTRAL

1200.29 W proGrAMAS

1200.20.09 |[] PROGRAMAS DE ASISTENCIA TECNICA
¥" Programa de asistencia técnica

¥ Listado de asistencia técnica

¥ Ewvalyacion de la actividad

¥ Informes

¥ Resolucionas

|pueden ser consultados para tomar en cuenta la participacion y el cumplimiento del apoyo gue les

Una vez que se cierre el expediente. con su Lltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempao de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).
La subseries Programas de Asistencia Técnica contiene documentos de caracter administrativo, son
documentos de las asesoria o asistencia técnica, proporcionando herramientas de gestion,
orientaciones, métodos o procedimientos que faciliten el desarrolio de Ig implementacion de paliticas,
planes, programas y proyectos en gumplimiento a la normas: Decreto N* 1080 de 2015 Asticulo
28225 yLey N° 715 de 2004,
La subserie documental desarrolla valor secundario de fipo investigativo aguellos documentos que|

brinda la entidad.
Se extraerd finalizando el tiempo de retencién una muestra de 20 expedientes aplicando e método
de muestreo sistemético y teniendo en cuenta aquellos axpedientes que contengan los informes de|
las visitas dadas y las aplicaciones de las evaluaciones a las activid des con mayor participacian.
Una vez cumplidos su tismpo de retencién en el archivo central, la doc tacion selecci sera
transferida al Archivo Histérico donde se conservaré de manera parm te en su
en papel.

La documentacion no la serd elimi medi método de picado mecanico,
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion produciora y e jefe de
archivo,

Sustent 0 para los tiempos de ret
- Ley N° 1437 de.2011.

H o

CONVENCIONES: I Serie - [[] Subsarie - v Tipo Documental
CT: Consenvacion Total - E: Eliminacién - WD: Microfilmacion yfo Digitalizacién - S; Seleccion

Firma Secretario General

b e 0
C‘h’ Firma Flesponsalﬂahtkb _)

155



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION - 1200

VERSION: 02

Hoja 1 de 7

copiGo

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

ARCHIVQ | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

v Actas

1200.02 W ACTAS
1200.02.11 | [} ACTAS DEL COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNQ
¥ Comunicaciones

¥ Listado de asistencia

1200.14 M DERECHOS DE PETICION
¥ Derecho de Peticién
¥ Respuesta Derecho de Peticién,

Una vez que se ciemre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tempo de
retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries Actas de Comité de Coordinacion del Sistema de Control Intemno contiene documentos
de las reuniones tomadas en las actas la cual refleja las memorias institucional en &l desarrolio de la
gestion administrativa de la entidad en cumplimiento a la norma: Ley N° 87 de 1093, Ley N° 1437 de
2011 - Codigo Cantencioso Administrativo,

La subserie se conserva de farma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion y por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo.e historico, ademés de
su aporte para el d lo de las actividades misionales de Ia Entidad, segiin lo establecido en el
Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archive central, la documentacion seré transferida al
Archivo Histérico-donde se conservara de manera permanente en su saporte original en papel.
Feinoiagn: ivo para los tiempos de retencia

-Decreto 1222 de 1988,

~Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015,

Una vez que se cierre el expediente con Sy (itima asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

atribuci en cumplimiento a la : Constitucion Politica de Colombia. 1991, Articulo 23. Ley
|N° 1755 de 2015,
La serie desarrolia valor secundario de tipo investigativa aquellos documentos que se tuvieron en
cuenta al desarrolio de las actividades misionales de Ia entidad.
Se extraerd finalizando el tiempo de retencidn una muestra de 20 expadientss aplicando el método
de muestreo sistematica y teniendo en cuenta los e ientes seleccionados o representativos para
la entidad, son aquellas. que se relacionan directamente con la mision.
Una vez cumplides su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera parmanente en su soporte original
en papel.

dot tacidn no selecci serd eliminada medi método de picado mecanico.
Los responsables que harén este procedimiento es ef Jefe de la Seccién productora y el jefe de
archivo.
Sustent ivo para los tiempos de retencié
- Ley N® 1437 de 2011. - Ley N° 1564 de 2012.
- Decreto N° 2649 de 1993, - Decreto N° 624 de 1989,
- Ley N° 962 de 2005. - Estatuto tributario (art 632 y 638).
- Ley N° 57 de 1887. - Ley N® 80 de 1993,
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coDIGO

‘SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

ARCHIVQ
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

1200.18 M INFORMES

¥ Informes
¥' Comunicaciones

¥ Informes

¥ Rasultados
v Actas

1200.18.01 [] INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO

1200.18.04 | [] INFORMES CONTROL INTERNO CONTABLE

¥ Recomendaciones

| retencidn en el archivo de gestion (2 afios).

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia.a contar los tempo.de

La subseries informes a entidades del estado son documentos que reflgjan la gestion administrativas
del drea el buen ejercicio, participacion y e control de las actividades de la dependencia, de forma
consolidada para presentar a los dif gani en cumplimi de las funciones de acuerdo
a su comp i@ en cumplimiento a la norma; Constitucién Politica de la Republica de Colombial
de1881, Articulos 118 y 278, Ley N° 734 de 2002,

La subserie se conserva de forma permanante &l ser producto del trabajo fisico e intelectual de la|

acion, ademas de su aporte para el desamolio de las actividades misionales de la Entidad,
ademds por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo @ historico, segin lo

prioritaria que reflejada mediante los informes y las actas de los compromisos asignados para el

tablecido en el N 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién sera fransferida al
Archivo Histérico.donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempes de retencion:
-Decreto 1222 de 1986. ~Circular Conjunto N°® 018 de 2015,
-Cirgular 35 de 2011,

Una vez que se clerre el expadiente con su Glimo asiento o trémite se inicia a contar e tiempao. de|
retencitn en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries Informes Control Interno Contable contiene documentos de cardcter Administrativo,
Contable, Legal, son documentos que representa aquellos informes contable desde su intervencion y
evidencias correctivas para el buen manejo de la contabilidad en o plimento a la normas:
Resolucion N* 248 de 2007, Resolucién N° 357 de 2008.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo it igative y historico para la ciencial
conable y para demostrar el buen manejo de la contabilidad en la gestidn administrativa.

Se extraerd finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método,
de muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que han sido sujeto de intervencion

buen uso y manejo de la contabilidad,

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original
&n papel.

La documentacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que harén este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.

Susty nor ) para los tiempos de retencié

- Lay N* 1437 de.2011, - Ley N° 57 de 1887.

- Dacreto N° 2649 de 1993, - Ley N* 1564 de 2012,
- Ley N° 962 de 2005.
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¥ Requerimiento
¥ Comunicaciones
¥ Informes

¥ Acta de empaime

{ERSION:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL O
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION - 1200 Hoja3de 7
RETENCION DISPOSICION
<ODIGO ‘SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO cr|e|mwn| s
GESTION | CENTRAL
1200.18.05 | (] INFORMES DE AUDITORIA 2 3 X |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o framite se inicia & contar ol tiempo.de
” i retancién en el archivo de gestidn (2 afios).
Comunicaciones La subseries Informes de Auditoria contiene: documentos de caracter administrativo, Legal y Juridico,
v Plan de auditoria dichos doeumentos son mecanismos de verificacion, evaluacion ¥ seguimiento para el resyitados de
v los indicadores en la gestidn admini va en cumpli 0 a la normas: Ley N° 87 de 1983,
Decreto N* 3593 de 2010,
¥ Plan de mejcramiento La subserie puede desarrollar valor dario de tipo investigativo aquellos documentas que se
v Actas tuvieron en cuenta al desarolio de las actividades misionales de la entidad.
[ Se extraess finalizando e tiempo de retenciin una musstra de 20 pedientes aplicando el método
de muestreo sistematico y teniendp en cuenta los expedientes que son intervenidos para; la
ejequcion de los planes de mejoramiento de gran importancia enla gestid inistrativa.
Ung vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, fa documentacién seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original
en papel.
La documentacién no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que harén este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo,
S nor ivo para los ti pos de reb i6
- Lay N* 1437 de 2011,
- Ley N° 57 da 1887.
- Lay N° 1564 de:2012.
1200.18.08 | [} INFORMES DE GESTION 2 3 X |Una vez que se cierre el expediente.con su (itimo asienta o tramite se inicia a contar el tiempo. de

retencion en el archivo de gestion (2 afios).

La subseries Informes de Gestién contiene documentos de cardcter administrativo que reflejan la
lgestion y el cumplimiento de las funciones asignagas al area en cumplimiento a fa,normas: Ley N°
851 de 2005. Resolucién N° 5874 de 2005,

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo, aquellos documentos que. se
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad,

Se extraera finalizando el tiempo de retencidn una tra de 10 expedientes aplicando el métado
de muestreo sistematico y teniendo an cuenta los inf de gestion p )5 de cada uno.de
los grupos de trabajo de la entidad.

Una vez cumplides su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Historico donde se canservard de manera permanente en su soporte original
en papel.

La documentacion no seleccionada seré eliminad, mediante método de picado mecanico.

Los responsables que harén este procedimiento es ef Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.

tivo para los tiempos do retsncin:
- Lay N° 1437 de 2011.

Y e
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DISPOSICION
RETENCION FINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PR PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL CTIRIND 8
1200.1811 | [] INFORMES DE SEGUIMIENTO 2 5 X [Una vez que se cierre el expediente. con su (iftimo aslento o tramite se inicia a contar el fiempo de
( retencion en el archivo de gestion (2 afios).
Informes La subserjes Informes de Seguimieatos contiene documentos de cardcter Administrativo. Legal y
¥ Plan de mejoramiento Juridico, son documento en relacion al seguimiento de las actividades misionales de a entidad en
v Actas cumplimiento a la normas: Ley:N°® 87 de 1993,
La subserie puede desarrollan valor secundario de tipo invesligativo, aquellcs documentas que.se
tuvieron en cuenta al desarollo de las actividades misionales de la entidad.
Se exiraesa finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el método|
de muestreo sistemético y teniendo en cuenta aquelios informes gue fianen pendientes en el
lcumplimiento del. plan de mejoramiento desde transcurso de la gestion administrativa.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la doc Wacion seleccionada sera|
transferida al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original
en papel.
La documentacién no seleccionada sera eliminad diante método de picado mecanico.
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccidn productora y el jefe de|
archivo,
Sustento para los tiempos de retencion:
- Lay N° 1437 de.2011.
- Lay N° 57 de 1887,
- Lay N° 1564 de.2012.
1200.18.13 [ INFORMES EVALUACION MECI 2 5 X |Una vez que se cierre el expadiente.con su (ltimo asiento o trémite se inicia a contar el tiempo. de|
( : retencion en el archivo de gestitn (2 afios).
Encuesta preferencia DAFP La subseries Inf Evaluacién MECI contiene documento de cardcler Administrativo son
¥ Evaluacion Control Interno DAFP {documento de ion de los ltada obt ) en evidencia en cumplimiento a la
7 Inf Decreto N° 1083 de 2015, Capitulo 5 y 6.
La subserie puede desarrolian valor dario de tipo & tigativo, dlos docy 08 que. se|
tuvieron en cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraerd finalizando el tiempo de retencion una muestra de 10 expedientes aplicando el métado|
de muesireo sistemético y teniendo en cuenta aquellos resultados que arrojaron después: de hacer|
las encuestas y la evaluacion con su respectivo anélisis general de la gestion administrativa
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo HistGrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original
en papel.
La doci tacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picade mecanico.
Losresponeablesquehara’nsstapcmedimiantoeselhfedahﬁemiﬁnprocucuxaya!jsfede
archivo,
- tivo para los th de retencié
- Lay N° 1437 de 2011,
,_...-k—-—-.,___\
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cODIGO

SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

ARCHIVQ | ARCHIVO cT

GESTION | CENTRAL 5

1200.26
1200.26.01

1200.26.02

B PLANES

[ PLANES ANTICORRUPCION ¥ ATENCION AL CIUDADANO
¥" Mapa de riesgo

v Comunicaciones

¥ Lista de asistencia

v Informes

' Valomacion del riesgo de corrupaion

v Seguimi a la estrategia de ¢ iGN

[J PLANES DE ACCION
¥" Plan indicativo
¥ Presupueste

Unavezmesedermdemediememnsul.ﬁtimoasiant}t:u‘&riteuhciaaconwmwrwda-
retancion en el archivo de gestion (2 afios).
La subseries planes anti pcion y ion &l ciudadano conti documentos que reflejan
informacion por &l cual se registra anualmente la gia de lucha contra la cormupcion y atencion
al ciudadano gue adoptan la entidad en cumplimiento de las disposiciones establecidas en)

|ademas per desamollar valor secundario de tipo investigativo e histérico, sequn lo establecido en el
{Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

plimiento a la norma; Ley N° 87 de 1993. Ley N° 1474 de 2011 Articulo 73 y 76. Decreto N* 2641
de 2012,
La subserie se conserva de forma permanente al ser producto. del trabajo fisico e intelectual de ia|
administracion, ademés de su aporte para el desarrolio de las actividades misionales de la Entidad,

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién seré trapsferida al
Amlwo Histdrico.donde: se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.

{empleada para la gestién y control de tares que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir

ivo para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 36 de 2011,

-Cincular Conjunto N°* 018 de 2015.

Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los iempo. de
retancion en el archivo de gestién (3 afios).
La subseries planes de accidn contigne documentos que reflejan informacién de las planificaciones

con los objetivos y metas propuestos por 1a entidad en cumplimiento a la norma; Ley N* 1474 del
2011, Articulo 74, Ley N 152 de 19984. Decreto N° 2482 de 2012. Articulo 8.
Lasubsene seamservsdefomperrnan.nha al: ser producto del trabajo fisico e intelectual de la

i6n, as de su aporte para el d llo de las actividades misionales de la Entidad,
segun lo establegido en.el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
La documentacién se elimina ya que el original de este documento se consolidan en el Plan de
accion de la Secretaria de Planeacion.
La eliminacion de la doct ibn se hard una vez transcurido e tiempo de permanencia en el
Archivo de Gestitn, el.respmsnbdedeIaelmmauénuemaigmpodsgashéndocumlyla
eliminacion se haré por picado mecanico y de jo con las pr itos estipulados en el
dommemdeprwenmmlasm[)

0 para los tiempos de retencié
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 36 de 2011,
-Circular Conjunto N° 018 de 2015,

CONVENCIONES: [ Serie - [] Subserie - v Tipo Documental
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