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0 0 ACTA
0 0 0 Actas de Co e 0 de Gestio
Desempefio
Esta subserie documental tienen como finalidad reunir los documentos que relacionan los temas tratados y|
Citacién al Comité Institucional de Desarrollo acordados por el Comité Institucional Gestion y Desempefio en razén de las funciones asignadas por el
Administrativo. PDF | X | X articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017, por lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son|

fuente primaria para el estudio de practicas y modelos de gestion de desempefio. Por lo anterior, una vez,
expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental acta de comité y registro de
asistencia, empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego,
se deben transferir al archivo central (8 afios).

Acta de Comité Institucional de Gestién y PDF X X . sel 4 el . de A ara garantizar la preservacion de la
Desempefio. OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE DE-P-05 : 2afios | Bafios | X X ; ,, e ' para g P h
informacion y asegurar la conservacién del soporte papel alo en la

Descriptiva.

Una vez se efectle este procedimiento, habiendose 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, sigui los i i para las secundarias.

Registro de asistencia .PDF X X

Actas de la Instancia de Gobierno de

Informacién

Citacion a instancia de gobierno de informacion PDF X X Esta subserie documental tienen como finalidad mejorar la comunicacion interna y externa de la Entidad, por|

lo tanto, se debe conservar en su totalidad, ya que son fuente primaria para el estudio de précticas y modelos
de gestion. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal de estos documentos, empezaran a contar los|
tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo|
central (8 afos).

Acta de Instancia de Gobierno de Informacién .PDF X X P

se i el imie de lizacion para garantizar la preservacion de la|
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel a lo en la i
Descriptiva.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2 afios | 8afios X X

Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
conservacion permanente, sigui los li i i para las secundarias.

Registro de asistencia .PDF X X
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ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

El Anteproyecto de Presupuesto ofrece 6n sobre las especificas de los recursos|
Comunicaciones oficiales PDF X X econémicos y su programacioén para el desarrollo de las actividades previstas dentro de la planeacion de cada
vigencia fiscal, de ahi que contiene el anteproyecto de ingresos y gastos, las respectivas fuentes de
financiacién, asi como los productos, metas y resultados esperados. Por lo anterior, una vez expire la vigencia
fiscal y con el cierre del expediente con el acta de reunion y registro de asitencia, empezaran a contar los|

Anteproyecto de proyecto ‘PDF X X tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2 afios | 8 afios X X central (8 afios).
Actas de reunion -PDF | X X P se 4 el de 6n para garantizar la preservacion de la|
informacién y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memorial
Descriptiva.
Registros de asistencia .PDF | X X

Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se

ESTUDIOS
Estudios de restructuracion organico

de la reorganizacion admi

ico con que opera la Entidad, teniendo como base su capacidad administrativa,
Estudio técnico de redisefio institucional .PDF X X econémica y organizacional. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con|
decreto de redisefio institucional y las comunicaciones, empezaran a contar los tiempos de retencion|
establecidos en el archivo de gestién (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

Proyecto de Decreto de Redisefio Institucional .PDF | X X
) se i a el p iento de i6n para garantizar la preservacion de la|
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2afios | 8afios | X X informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memorial
Conceptos de viabilidad .PDF X X Descriptiva.
Decreto de Redisefio Institucional (copia) PDF X X Una vez se efegtue este procedimiento, habiendose cumplido el tempo d_e retencion en el avch\vg central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
Comunicaciones oficiales POE | x X conservacién permanente, los para las transferencias secundarias.
110 200 INFORMES

110 200 05 Informes a Ofras Fntidades - - -
Los Informes a otras entidades son requeridos por entidades de control en ejercicio de sus funciones. Por lo

anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental informe,
empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben|

Solicitud de Informacion .PDF X X transferir al archivo central (8 afios).

) se i a el p imiento de i6n para garantizar la preservacion de la|
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2afios | 8afios | X X informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memorial
Descriptiva.

Informe PDF | X X Una vez se efectlie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se|
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
conservacion permanente, sigui los li i idos para las transferencias secundarias.

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extension CT: Conservaci6n Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacién

SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Ana Maria Vega Lopez R Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda
Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera
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110 15 Informes de Gestion

Los Informes de Gestion proveen informacion periddica (anual o cuatrienal) sobre la ejecucion de los

y activi dentro del plan de accion o el plan estratégico. De ahi que
producen efectos vinculantes para la administracion de la Entidad, en razén al cumplimiento de los
compromisos adquiridos en los planes, y por ende son fuente de derechos y obligaciones individuales y

Solicitud de Informacion PDF X X sociales. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
informe, empezaran a contar los tiempos de retencién establecidos en el archivo de gestién (2 afios); luego,
se deben transferir al archivo central (8 afios).

OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2 afios | 8afios X X . . . P, . .
se elp de para la preservacion de la
ion y asegurar la ion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
Descriptiva.
Informe .PDF | X X

Una vez se efectlie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podréan transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su

conservacion permanente, sigui los para las transferencias secundarias.

MANUALES

Manuales del Sistema de Gestion de Calidad Esta subserie documental tienen como finalidad describir y especificar el Sistema de Gestion de la Calidad de

la entidad. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscaly con el cierre del expediente con el tipo documental
Manual de 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).

DE-M-01
DE-M-02 i se il a el p ) de 6n para garantizar la preservacion de la|
Manual de sistema de gestion de calidad. OFICINA ASESORA DE PLANEACION ch; g:m:gg PDF | X X | 2afios | 8afios | X X '[")Lzrgr'i;;f: y asegurar laconservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria

Una vez se efectlie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se|
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
conservacion permanente, sigui los li i idos para las transferencias secundarias.

PLANES
110 270 02 Planes Anticorrupcién y Atencion al

Los Planes de Anticorrupcion y atencion al Ciudadano registran anualmente la estrategia de lucha contra la

Ciudadano corrupcién y atencion al ciudadano que adoptan las en imiento de las di icione:
establecidas por la Ley 1474 de 2011.. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del
Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano .PDF X X expediente con el tipo documental mapa de riesgos de corrupcién, de estos documentos, empezarén a contar|

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

Informe de seguimiento DE-P-09 .PDF X X ) . 5 el o g " . | 6n de I
OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE o 2afios | 8aflos | X X : o se €l pro > de | para garantizar la preservacion de la
DE-P-15 informacion y asegurar la conservacion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memorial
Descriptiva.
Mapa de riesgos de corrupcion .PDF X X Una vez se efectlie este procedimiento, habiendose cumplido el tempo de retencién en el archivo central, se

podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
conservacion permanente, siguiendo los lineamientos establecidos para las transferencias secundarias.

CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia EXT: Extensién CT: Conservacién Total
SR: Serie F: Fisico E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién
S: Seleccién
FIRMA FIRMA
Nombre: Ana Maria Vega Lopez Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022 Fecha: 2/08/2022 ;

Firma Qu.k( s ’1 /"
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SECCION:

DIRECCION GENERAL

SUBSECCION:

OFICINA PRODUCTORA:

110 270 10

Planes de Meioramiento Institiicional
Plan de 1to Institucional

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Acta de reunion.

Registro de asistencia

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Informes

270 14 Planes de Sostenibilidad del Sistema

Integrado de Gestion Institucional-SIGI

Politicas de del SIGI

Mana de nrocesos

C acion de brocesos

2] tos

Guias

Protocolos

OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE

mC

nformes

istado maestro de

apa de riesaos

Acta de comité de gestion v (copia)

Comunicaciones oficiales

Planes del Modelo Integrado de Planeacion y

el = Gestién MIPG

Plan del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

EXT:
F:

Extension

sico

E: Electrénico

OPOR R 6
.PDF X X
PDF X X

2 afios | 8 afios

2 afios | 8 afios

X[ [ [ [ < < [ | < < < <
X[ [ [ < < [ | < < < <

2 afios | 8 afios

CONVENCIONES
SOPORTE

CT: Conservaci6n Total
E: Eliminacién

M/D:

S: Seleccién

FIRMA FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Esta subserie documental tienen como finalidad registrar las acciones y estrategias encaminadas a subsanar|
oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los|
organismo de control. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscaly con el cierre del expediente con el tipo|
documental informe, 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 i a el p de on
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel
Descriptiva.

para garantizar la preservacion de la|
alo en la

Una vez se efectiie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se|
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
conservacion permanente, sigui los i i para las transferencias secundarias.

Esta subserie documental tienen como finalidad reunir el conjunto de politicas, elementos y requisitos|
aportados por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG, que integra el Sistema de Desarrollo|
Administrativo y el Sistema de Gestion de la Calidad y lo articula con el Sistema de Control Interno. Por lo|
anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con los tipos documentales acta de|
comité de gestion y fio y comuni oficiales, an a contar los tiempos de retencion|
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

se i a el imi de
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel
Descriptiva.

6n para garantizar la preservacion de la|
alo en la i

Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
conservacion permanente, sigui los li i i para las secundarias.

Esta subserie documental tienen como finalidad tener un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de la entidad, con el fin de generar resultados que atienda los|
planes de desarrollo y resuelva las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental
plan del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG, empezaran a contar los tiempos de retencion|
establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).

P i se i el imie de italizacion para garantizar la preservacion de la|
informacion y asegurar la conservacion del soporte papel a lo en la i
Descriptiva.

Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
podran transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su|
i i i para las

conservacion permanente, sigui los

secundarias.

DISPOSICION FINAL

-ofilmacién/Digitalizacién
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Acta de reunion

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Registros de asistencia

(copia)

Acta de comité institucional de gestion y

Comunicaciones oficiales

Acto administrativo (copia)

OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE

Plan Estratégico Institucional

Plan de Accién Institucional

Solicitud de Modificacién

Acta de reunion

Bases del Plan Nacional de Desarrollo

110 270 24  Planes Operativos anual de Inversion

Registro de asistencia

Comunicaciones oficiales

Acto administrativo (copia)

OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE

110 390 PROYECTOS
110 390 02 Provectos deinversién

Acta de reunion

Plan operativo anual de inversiones

Ficha Estadistica Basica de Informacion - EBI

provectos

Registro de solicitudes de recursos de los

Plan operativo anual de inversiones

OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE

Seguimiento a Proyectos de inversion

Informe

Proyecto de Inversion

Comunicaciones oficiales

DP: Cédigo Dependencia
SR: Serie
SB: Subserie

Nombre: Ana Maria Vega Lopez

CODIGO SERIE

FIRMA

10 270

1 22 Planes Estratégicos Intitucionales

DE-P-09

DE-P-09

DE-P-03

EXT: Extensién
F:

sico

E: Electrénico

.PDF X X
Esta subserie documental tienen como finalidad organizar y orientar estratégicamente las acciones de la
.PDF X X entidad cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental bases del
.PDF X X plan nacional de desarrollo empezaran a contar los tiempos de retencion establecidos en el archivo de gestion

(2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
.PDF X X

N N P se aelpr de 6n para la pi 6n de la
.PDF | X X | 2afios | 8afios | X X 6n y asegurar la ion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
Descriptiva.

.PDF X X

Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
-PDF X X podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
conservacion permanente, los para las transferencias secundarias.

.PDF X X

.PDF X X

Esta subserie documental tienen como finalidad operacionalizar los objetivos y metas establecidas en el Plan

.PDF X X Nacional de Desarrollo. Por lo anterior, una vez expire la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el
tipo documental plan operativo anual de inversiones, empezaran a contar los tiempos de retencion
.PDF X X establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
PDF | X | X P se aelpr de 6n para la pi 6n de la
2 afios | 8 afios X X 6n y asegurar la ion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
.PDF X X Descriptiva.

Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se

PDF X X podrén transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacién para su
conservacion permanente, sigui los i i idos para las transferencias secundarias.

PDF X X Los Proyectos de Inversion evi ian el conjunto de desarrollados durante un periodo para
transformar una situacion especifica. En razén a que estos documentos se hallan articulados a los programas

.PDF X X del plan de desarrollo, reviste de importancia desde un ambito investigativo. Por lo anterior, una vez expire la
vigencia fiscal y con el cierre del expediente con los tipos documentales proyecto de inversion y

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

.PDF X X

2 afios | 8 afios X X P i sei el imi de digitali para izar la pr 1de la

.PDF X X i ion y asegurar la ion del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
Descriptiva.

.PDF X X
Una vez se efectle este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se

.PDF X X podréan transferir los documentos en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
conservacion permanente, sigui los li i i para las transferencias secundarias.

.PDF X X

CONVENCIONES
SOPORTE DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total
E: El

M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién
FIRMA

Nombre: Angela Maria Gonzalez Arboleda

Cargo: Secretaria General

Cargo: Coordinadora Grupo Interno de Gestién Financiera

Fecha: 2/08/2022
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Serie documental que refleja el conjunto de proyectos no viables. En razén a que estos documentos se hallan
Acta de reunion .PDF X X articulados a los del plan de reviste de il ia desde un ambito investigativo. Por lo
anlenur una vez explre la vigencia fiscal y con el cierre del expediente con los tipos documentales proyecto no

Registro de asistencia PDF X X oficiales , an a contar los tiempos de retencion establecidos en el
: archivo de gesllon (2 afios); luego, se deben transferir al archivo central (8 afios).
Informe OFICINA ASESORA DE PLANEACION DE DE-P-03 POF| X | X | 2afos | 8afios | X X mente, se elp de para 1a preservacion de la
y asegurar la del soporte papel conforme a lo establecido en la Memoria
Proyecto No Viabilizado .PDF | X X Descriptiva.
Una vez se efecttie este procedimiento, habiendose cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
Comunicaciones oficiales PDF | X X podréan transferir los docume_mo_s en sus soportes originales al Archivo General de la Nacion para su
conservacién permanente, los para las transferencias secundarias.
110 REPORTE DE AVANCE A LA GE!
FURAG
S10S dOCUMENIOS proveen Informacion de la erramienta en linea para el MoNIoreo, evaluacion y contro
los y toriales. Conforme a lo expuesto, una vez estos documentos culminen su
vigencia fiscal y con el cierre del expediente con los tipos documentales reporte (nico de reportes de avances|
) de la entdaida - FURAG y comt oficiales, an a contar los tiempos de retencién
Formato Unico de reportes de avances de la PDE | X x establecidos en el archivo de gestion (2 afios); luego, seran transferidos al archivo central para su
Entidad - FURAG conservacion (8 afios), al GD-P-07. La 6n contenida en esta serie se
reflejara en el acta de gestion y desempefio institucional y en el informe de gestion de la dependencia de la
oficina asesora de planeacion, adicionalmente, el historico de los reportes se podrén consultar en la paginal
web del Departamente Administrativo de la Funcién Publica.
OFICINA ASESORA DE PLANEACION 2afios | 8afios X Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electronicos la
eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria
Descriptiva.
Comunicaciones oficiales .PDF | X X

*Nota: el proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo
04 de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de
Cultura). Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
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DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE
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En estos documentos se registran los controles realizados para la revision y actualizacién de los
y registro que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad., una vez estos documentos culminen su

Solicitud de elaboracién, modificacién o vigencia fiscal y con el cierre del expediente con el tipo documental comunicacién oficial de aprobacién de
eliminacion de documentos del Sistema de POF [ X X solicitud de , o i6n de documentos del Sistema de Gestién de Calidad,
Gestion de Calidad. empezaran a contar los tiempos de retencién establecidos en el archivo de gestién (2 afios); luego, seran
transfendos al archivo central para su conservacion (8 afios), conforme al procedimiento GD-P-07. La|
i6n en esta serie se vera reflejada en el listado maestro de documentos.

. - " Posteriormente, deberan ser eliminados por el método de picado, de acuerdo con los lineamientos de la
Acta de reunion. OFICINA ASESORA DE PLANEACION -PDF | X X | 2afios | 8afios X Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y normatividad aplicable. Para los soportes electrénicos la
eliminacion se realizara mediante el borrado permanente y seguro conforme a lo relacionado en la Memoria

Descriptiva.
Comunicacién ofcial de aprobacion de Solcitud *Nota: el proceso qe eliminacion se realizara temendp en cuenta lo establecido en el Articulo 22 dgl_Acgerdo
de elaboracion, modificacion o eliminacion de PDE X X 04 de 2019 (Archivo General de la Nacién) y el articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de|

Cultura). Esta sera realizada por la Secretaria General, y se dejara constancia en inventario documental y acta|

documentos del Sistema de Gestion de Calidad aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del

Estado.
CONVENCIONES
CODIGO SERIE SOPORTE DISPOSICION FINAL
DP: Cédigo Dependencia Extensién CT: Conservacién Total
SR: Serie E: Eliminacién
SB: Subserie E: Electrénico M/D: Microfilmacién/Digitalizacién

S: Seleccién
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