PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Defensa Juridica -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
del Estado
CODIGO: GD-F-10 VERSION: 4
ENTIDAD PRODUCTORA: AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
SECCION: DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

SISTEMA DE GESTION

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
INSTITUCIONAL
EZ'ZI:MDE%?:":::”L YTIPOS RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TRD
DP SR SB PROCESO PROCEDIMIENTO EXT. AG AC

CODIGO SERIE

20 ACTAS

20 05 Actas de Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno

Estos documentos ofrecen informacion sobre las acciones para el mejoramiento y eficacia del Sistema de Gestion de Calidad
y el Sistema de Control Interno, asi como su armonizacion con otros sistemas en la Entidad. Por lo anterior, una vez expire la
vigencia fiscal y con el cierre del expediente con los tipos documentales acta de comité y registro de asistencia, empezaran a

Citacién a Comité de Coordinacién de Control Interno -eml x contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8
aiios).
se del de 6n para garantizar la 6n de la ony
Acta de comité de coordinacion de control interno OFICINA DE CONTROL INTERNO DE DE-P-05 PDF X 2afios | 8afios X X asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Una vez se efectie este procedimiento, habiéndose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se podran transferir
los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanente, siguiendo los
Registro de asistencia PDF X para las

INFORMES

120 190 Informes a Otras Entidades Del Estado

I
8

Los Informes a Entes de Control proveen informaci6n sobre la gestion institucional de la entidad, generalmente en respuesta
Solicitud de Informacion eml X a requerimientos de organismos como la Contraloria, la Personeria o Procuraduria. Por lo anterior, una vez expire la vigencia
fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental informe, empezarn a contar los tiempos de retenci6n establecidos|
en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

se del de 6n para garantizar la 6n de la ony
Acta de auditoria OFICINA DE CONTROL INTERNO = EI-P-04 PDF X 2 afios 8 afios X X asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectlie este procedimiento, habiéndose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se podran transferir
los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanente, siguiendo los
para las

Informe final de auditorfa PDF X

Esta subserie documental tienen como finalidad registrar los resultados de la evaluacion anual del sistema de Gestion de
|Acta de reunion PDF X Calidad establecidos por la entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo
documental informe de auditoria del Sistema de Gestion de Calidad, empezaran a contar los tiempos de retencion
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

Carta de compromiso PDF X
se el de para garantizar la dela y
OFICINA DE CONTROL INTERNO El E1-P-02 2afos | 8afos | x X asegurar Ia conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
Carta de representacion PDF X Una vez se efectlie este procedimiento, habiéndose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se podran transferir
los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanente, siguiendo los
para las
Informe de auditoria interna PDF X

Informes de Ley y seguimiento

Esta subserie documental tienen como finalidad registrar los resultados de la evaluacién anual del sistema de Gestion de
Calidad establecidos por la entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo
documental informe de auditoria el Sistema de Gestién de Calidad, empezaran a contar los tiempos de retencién

Acta de reunion PDF X enel archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
se del de 6n para garantizar la 6n de la ony
OFICINA DE CONTROL INTERNO B EI-P-04 2aios | saios | X M asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.
EI-P-03

Una vez se efectie este procedimiento, habiéndose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se podran transferir
Informe de ley o seguimiento PDF x los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanente, siguiendo los
para las
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120 270 03 Planes Anual de Auditorias

Plan Anual de Auditorias

OFICINA DE CONTROL INTERNO

| Acta de aprobacion (copia)
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Planes de Accion de Control Intern

Plan de Accion de Control Interno

Mapa de aseguramiento OFICINA DE CONTROL INTERNO

Acta de aprobacion (copia)

PROGRAMAS

Programas de Aseguramiento y Mejora de la Calidad

Programa de aseguramiento y mejora de la calidad
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| Acta de aprobacion (copia)
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Estos documentos evidencian el conjunto de actividades que se van a desarrollar durante una vigencia, para evaluar y auditar
los procesos, de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, con el propdsito de lograr su mejoramiento interno. Por
o anterior, una vez expire Ia vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental acta de aprobacion (copia),
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al
archivo central (8 afios).

se ael de ara garantizar la 6n de la 6

2afos | 8aos | x x para g Y

asegurar la conservacién del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efecte este procedimiento, habiéndose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se podran transferir

los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanene, siguiendo los
paralas

Estos documentos evidencian el conjunto de actividades que se van a desarrollar durante una vigencia, para evaluar y auditar
los procesos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, con el propdsito de lograr su mejoramiento interno. Por
lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental acta de aprobaci6n (copia),

empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al
archivo central (8 afios).

x se el de para garantizar la dela ony
asegurar Ia conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

2afos | safios | X

Una vez se efectiie este procedimiento, habiéndose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, s podran transferir

CONVENCIONES

SOPORTE

los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su conservacién permanente, siguiendo los
para las

Estos documentos ofrecen una mirada sobre la planificacion y ejecucion de las auditorias internas de calidad, como también
de la formulacion y seguimiento a los planes de mejoramiento para lograr la eficiencia en todos los servicios que presta la
Entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental programa de
aseguramiento y mejora de calidad, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2
afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 aftos)

2afios | 8arios X % se el de para garantizar la dela y
asegurar Ia conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria Descriptiva.

Una vez se efectlie este procedimiento, habiéndose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se podran transferir
los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su conservacion permanente, siguiendo los
para las
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