ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE CUMPLIMIENTO Informacin sobre demandas o acciones Loy 17122014 oo o
1 legales de cumplimiento de obligaciones | OFICINA JURIDICA Electrénico Art. 15, Decreto | HaS1@ ez pro0es0 Judicia
ituc por parte de la organizacio 103/2015 Art. 4 anos
ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE GRUPO Documentos relacionados con demandas Loy 171212014 — —
2 colectivas o acciones legales que afectan a un | OFICINA JURIDICA Electronico Art, 15, Decreto | 2%t f'“a'l’fg ‘;’:s:s" ludicial
arupo de personas. 103/2015 Art. 4
ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE HABEAS CORPUS Registros do acciones judicales destinadas @ Loy t7rz20%4 |
3 proteger la libertad personal de individuos ante | OFICINA JURIDICA Electrénico Art. 15, Decreto o]
posibles detenciones ilegales. 103/2015 Art. 4
ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE TUTELA Informacion sobre procesos de tutela Ley 171212014 . o
4 interpuestos por individuos en defensade | OFICINA JURIDICA Electrénico Art. 15, Decreto | 25t f'“a'f?{) proceso judicial
derechos 103/2015 Art. 4 anos
'ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES POPULARES Documentacion de acciones legales orientadas Ley 171212014 — —
5 ala proteccion de derechos colectivos e | OFICINA JURIDICA Electronico Art, 15, Decreto | 125t f'“a'l’fg ‘;’:s:s" ludicial
intereses aenerales. 103/2015 Art. 4
ACTAS ACTAS DE REUNION Registro de acuerdos, decisiones y Ley 171212014
6 discusiones en reuniones internas dela | GERENCIA Electrénico 2025 Art.20, Decreto 5 afios
izacio 103/2015 Art5
ACTAS ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DE | que refiejan s onesy Ley 171212014
7 CONTROL INTERNO e i o o comro) o, |OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico 2025 120, Decreto 5 afios
ACTAS ACTAS DE REUNION Registro de discusiones y acuerdos en Ley 171212014
8 reuniones de reas especificas, internas o de [OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico 2025 Art.20, Decreto 5 afios
brovectos. 103/2015 Art5
ACTAS ACTAS DE REUNION Registro de discusiones y acuerdos en Ley 171212014
9 reuniones de dreas especificas, internas o de [ OFICINA DE PLANEACION Electrénico 2025 Art.20, Decreto 5 afios
brovectos. 103/2015 Art5
ACTAS ACTAS DE REUNION Registro de discusiones y acuerdos en Ley 171212014
10 reuniones de reas especificas, internas o de |OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Art.20, Decreto 5 afios
brovectos. 103/2015 Art5
ACTAS ACTAS DE REUNION Registro de discusiones y acuerdos en Ley 171212014
1 reuniones de dreas especificas, internas o de [DIRECCION TIC Electrénico 2025 Art.20, Decreto 5 afios
brovectos. 103/2015 Art5
ACTAS ACTAS DE REUNION Registro de discusiones y acuerdos en Ley 171212014
12 reuniones de dreas especificas, internas o de |DIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico 2025 Art.20, Decreto 5 afios
brovectos. 103/2015 Art5
ACTAS ACTAS DE REUNION Registro de discusiones y acuerdos en Ley 171212014
13 reuniones de dreas especificas, internas o de [DIRECCION FINANCIERA Electrénico 2025 Art.20, Decreto 5 afios
brovectos. 103/2015 Art5
ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS ALERTAS TEMPRANAS Y PREVENTIVAS Informacien sobre riesgos, alertas o Ley 171212014
14 situaciones que requieren medidas preventivas |OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico Art.20, Decreto 5 afios
izacio 103/2015 Art5
ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS ASESORIAS Documentos que contienen orientacion, Ley 1712/2014
15 recomendaciones y soporte técnico o legal a | OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico Art.20, Decreto 5 afios
éreas internas. 103/2015 Art5
ALERTAS, RECOMENDACIONES Y ASESORIAS RECOMENDACIONES . ones y lineami Ley 171212014
16 para mejorar procesos, control inteno o | OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico Art.20, Decreto 5 afios
qestion administrati 103/2015 Art5
ATENCION A ORGANISMOS EXTERNOS REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES Respuestas, informes o documentos Ley 171212014
17 generados para cumplir solicitudes legales o |OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico Art.20, Decreto 5 afios
inistrativas de terceros. 103/2015 Art5
CAMPANAS Y PUBLICIDAD CAMPANAS INSTITUCIONALES Y ion sobre i ificacion y Loy 171212014
18 PROMOCIONALES sjecucion de campafias de difusiony | COMUNICACION CORPORATIVA Electrénico 4 8 afios
licacion externa.
CERTIFICADOS CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD Documentos que certifican la existencia de Loy 1712/2014
19 PRESUPUESTAL recursos financieros para ejecutar contratos o | DIRECCION FINANCIERA Electrénico Art.20, Decreto 5 afios
i 103/2015 Art5
CERTIFICADOS CERTIFICADOS DE INGRESOS Y - . } Ley 171212014
20 RETENCIONES Registros oficiales de ingresos, retenciones y |0 1o FINANGIERA Electrénico Art.20, Decreto 5 afios
obligaciones tributarias de la organizacion.
103/2015 Art5
CIRCULARES Documentos que reflejan la verificacion y Ley 1712 de 2014,
comparacion periédica entre los registros ot 3y5
21 contables de la entidad y los extractos | GERENCIA Electrénico " 8 Afios
°s do laer A ecreto 103 de
bancarios, identificando y ajustando 015
COMPROBANTES CONTABLES COMPROBANTES CONTABLES DE Documentos que soportan fa salida da
EGRESO nentos Ley 1712 de 2014,
recursos financieros de la entidad, tales como aye
22 pagos a proveedores, nomina, obligaciones ~ | DIRECCION FINANCIERA Electrénico S AT 8 Afios
contractuales y demés erogaciones, 16
incluyendo sus respectivos soportes.
COMPROBANTES CONTABLES COMPROBANTES CONTABLES DE Documentos que registran y respaldan el "
: ey 1712 de 2014,
INGRESO ingreso de recursos economicos a la entidad, aye
2 provenientes e recaudos, transferencias, | DIRECCION FINANCIERA Electrénico S A 8 Afios
rendimientos, ventas u otros conceptos ecreto
ventas 2017
COMPROBANTES DE ALMACEN COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES DE | Registros que evidencian la salida definitiva de Loy 1712 do 2014,
ALMACEN bienes del inventario institucional por ' at3y5
24 cbacloseonain, dafo, sérdice, doncion o | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico U AT 10 Adios
isposicion final autorizada. 2018
COMPROBANTES DE ALMACEN COMPROBANTES DE INGRESO Y EGRESO | Documentos que soportan el movimiento de Loy 1712 do 2014,
DE BIENES DE ALMACEN bienes dentro del almacén institucional, ' at3y5
25 incluyendo eniradas, saiias, Hasiagogy | PIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico AT 10 Adios
iones de inventario. 2019
CONCEPTOS CONCEPTOS JURIDICOS Documentos emitidos por la entidad o Loy 1712 d0 2014,
asesores legales que contienen anlisis, art3y5
26 interpretaciones y criterios juridicos frente a | OFICINA JURIDICA Electrénico Do 103 de 3 Afios
normas, situaciones legales, procesos o 5020
CONCEPTOS CONCEPTOS TECNICOS Documentos que presentan analisis, Loy 17112.da 2014,
evaluaciones o criterios especializados de aye
27 caracter técnico sobre asuntos propios dela | DIRECCION DE PRODUCCION Electronico oottt 8 Afios
' ecreto 103 de
operacién, proyectos o competencias de la oo
entidad.




CONCILIACIONES BANCARIAS

Documentos que reflejan la verificacion y
comparacién periédica entre los registros

Ley 1712 de 2014,

28 contables de la entidad y los extractos | DIRECCION FINANCIERA Electronico art. 3yo 8 Afios
os de la ent : Decreto 103 de
bancarios, identificando y ajustando
der 2022
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | s que conclanfa numeracion, fecha Ley 1712 de 2014,
inatario y asunto de las ’ at3ys .
2 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | CERENCIA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2023
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES | gt m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
0 oficiales recibidas por la entidad provenientes | CERENCIA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2024
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | ogirosque conlan fa numeracion, fecha Ley 1712 de 2014,
inatario y asunto de las ’ at3ys .
3 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | SUBGERENCIA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2025
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES | g m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
2 oficiales recibidas por la entidad provenientes | SUBGERENCIA Electrnico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2026
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | ogiros que conan fa numeracion, fecha Loy 1712002014,
inatario y asunto de las ’ at3ys .
33 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | OF 'CINA DE CONTROL INTERNO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2027
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | oo m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
u oficiales recibidas por la entidad provenientes |OF 'CINA DE CONTROL INTERNO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2028
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | s que conan fa numeracion, fecha Loy 1712002014,
inatario y asunto de las ’ at3ys .
3 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | OF1C/NA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2029
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES | oot m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
% oficiales recibidas por la entidad provenientes |OF 'CINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2030
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | s que conlan fa nameracion, fecha Loy 1712002014,
inatario y asunto de las ) at3ys .
37 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | COMUNICACION CORPORATIVA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2031
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | oo oo m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
8 oficiales recibidas por la entidad provenientes | COMUNICACION CORPORATIVA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2032
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | ogirosque conan fa nameracion, fecha Loy 1712002014,
inatario y asunto de las at3ys .
39 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | P'RECCION D1 Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2033
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES | oo oo m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
a oficiales recibidas por la entidad provenientes |P'RECCION 1+#D+I Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2034
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | s que conlan fa nameracion, fecha Loy 171200 2014,
inatario y asunto de las ’ at3ys .
“ oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | P'RECCION DE PRODUCCION Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2035
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES | gzt m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
42 oficiales recibidas por la entidad provenientes |2'RECCION DE PRODUCCION Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2036
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | s que conan fa nameracion, fecha Loy 1712002014,
inatario y asunto de las at3ys .
43 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | "'RECCION COMERCIAL Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2037
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES | oo oo m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
a4 oficiales recibidas por la entidad provenientes |/RECCION COMERCIAL Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2038
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | ogiros que contlan fa nameracion, fecha Loy 171200 2014,
inatario y asunto de las ’ at3ys .
45 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | "'RECCION TIC Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2039
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | gt m Ly 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
% oficiales recibidas por la entidad provenientes |P/RECCION TIC Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
de personas naturales o juridicas. 2040
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | s que conan fa numeracion, fecha Loy 1712002014,
inatario y asunto de las ’ at3ys .
a7 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | 'RECCION ADMINISTRATIVA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
o dependencias internas 2041
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES | CONSECUTIVOS DE COMUNICAGIONES | gzt m Loy 1712402014,
OFICIALES RECIBIDAS remitente y asunto de las comunicaciones art3y5
4 ¥ DIRECCION ADMINISTRATIVA Electronico 2025 e 3Y® o 8 Afios

oficiales recibidas por la entidad provenientes
de personas naturales o juridicas.

2042




'CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

Registros que controlan la numeracién, fecha,

Ley 1712 de 2014,

OFICIALES ENVIADAS S ay
a0 oficiales emitidas por la entidad hacia terceros | "'RECCION FINANCIERA Electronico 2025 Decreto 103 de 8 Afos
o dependencias internas. 2043
CONSECUTIVOS DE COMUNIGACIONES OFIGIALES [ CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | o0 que convdan fa numeracion, feche Loy 1712002014,
remitente y asunto de las comunicaciones at.3y5 N
50 oficiales recibidas por la entidad provenientes | {RECCION FINANCIERA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 Afios
de personas naturales o juridicas. 2044
CONTRATOS CONTRATOS CONVENIOS — CONV Documentos que formalizan acuerdos de
" Ley 1712 de 2014,
voluntades entre la entidad y otras entidades e
51 publicas o privadas para la ejecucion conjunta | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico e 3YS 10 Afios
de actividades, proyectos o programas, Sous
Juyend ones, plazos y condici
CONTRATOS CONTRATOS COMPRAS ELECTRONICAS — | Documentos que soportan 105 procesos do
entos qt Ley 1712 de 2014,
ELC contratacion realizados a través de plataformas e
52 elecirénicas de compra piblica, incluyendo | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electronico e 3Y® o 10 Afios
érdenes, aceptaciones, condiciones y soportes o
CONTRATOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO — ARR | Documentos mediante los cuales la entidad
Ley 1712 de 2014,
adquiere o entrega en arrendamiento bienes e
53 inmuebles o muebles, estableciendo | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electronico -3y 10 Avios
inr mu 0 Decreto 103 de
plazos, 2047
] v derechos de las partes.
CONTRATOS CONTRATOS DE CONSULTORIA—CONS | 5, o formalizan Ia - Loy 712 do 2014,
senvicios profesionales especializados para la - art.3y5 .
54 emisién da conceptos, estudios, diagnésticos o| P'RECCION ADMINISTRATIVA Electrénico Decreto 103 de 10 Aftos
asesorias técnicas, juridicas o administrativas. 2048
CONTRATOS CONTRATOS DE INTERVENTORIA — INV Documentos que regulan Ia supervision, Tey 1712 de 2014,
55 control y seguimiento técnico, administrativoy | oy pe 1N ADMINISTRATIVA Electrénico at.3y5 10 Afios
financiero de contratos, obras o proyectos Decreto 103 de
eiecutados bor terceros. 2049
CONTRATOS CONTRATOS DE OBRAQ LASOR ~ OBL Documentos que establecen la ejecucion de Ley 1712 de 2014,
56 obras fisicas o labores especificas, definiendo | op 1o\ ADMINISTRATIVA Electrénico art. 3y5 10 Afios
alcance, condiciones técnicas, cronogramas, Decreto 103 de
costos y responsabilidades contractuales. 2050
CONTRATOS CONTRATOS DE PRESTACION DE A o formalzan - Loy 712 d0 2014,
SERVICIOS - CPS personas naturales o juridicas para a art.3y5
57 prestacién de servicios profesionales o de | P'RECCION ADMINISTRATIVA Electrénico Decreto 103 de 10 Afos
apoyo a la gestion, sin generar vinculo laboral. 2051
CONTRATOS CONTRATOS DE SUMINISTRO — SUM Documentos que regulan Ia adquisicion
Do u ‘ Ley 1712 de 2014,
periodica o continua de bienes necesarios para e
58 el funci dela entidad, iendo | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico -3y 10 Avios
; I Decreto 103 de
cantidades, precios, condiciones y tiempos de PO
entrega.
CONTRATOS CONTRATOS ORDEN DE COMPRA-ODC | 55 imentos que soportan la adquisicion Ley 1712 de 2014,
directa de bienes mediante érdenes de - art.3y5 .
59 compra, especificando proveedor, bienes | D'RECCION ADMINISTRATIVA Electrénico Decreto 103 de 10 Afos
adquiridos, valores y condiciones de enirega 2053
CONTRATOS CONTRATOS ORDEN DE SERVICIOS - ODS| D que formalizan a de Tey 1712 de 2014,
60 servicios especificos mediante drdenes de |y o ioN ADMINISTRATIVA Electrénico at.3y5 10 Afios
senvicio, indicando alcance, valor, plazo y Decreto 103 de
iones de iecucion. 2015
DECLARACIONES TRIBUTARIAS Documentos mediante los cuales la entidad
informa y liquida ante las autoridades
61 tributarias los impuestos, tasas y DIRECCION FINANCIERA Electrénico Ley 1712 de 2014, 5 afios
contribuciones a su cargo, incluyendo art.3y5
declaraciones, correcciones, soportes y
de paco,
DERECHOS DE PETICION Documentos que contienen solicitudes, quejas,
reclamos, consultas o peticiones presentadas Decreto 103 de | Conforme alos tiempos de
62 por ciudadanos o entidades ante la entidad, asi|OFICINA JURIDICA Electronico oS retencion establecidos en la
como las respuestas emitidas, de conformidad TRD vigente
con la normatividad vigente.
DIRECTIVAS DIRECTIVA DE INCENTIVOS ECONOMICOS [ 5o mentos que establecen lineamientos, Ley 1712 de 2014,
63 criterios y condiciones para el reconocimiento | )\ pE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 art. 3y5 8 Afios
y otorgamiento e incentivos economicos al Decreto 103 de
personal de la entidad. 2015
DIRECTIVAS DIRECTIVA DE VIATICOS Documentos que fjan Ias normas y Tey 1712 de 2014,
64 condiciones para el reconocimiento, OFICINA DE TALENTO HUMANO Electronico 2025 art, 8 Afios
autorizacion y pago de viaticos y gastos de Decreto 103 de
viaie del personal de la entidad. 2015
DIRECTIVAS DIRECTIVAS DE CAJA MENOR Documentos que regulan la constitucion, Tey 1712 de 2014,
65 manejo, control y legalizacion de a caja | i o i oN FINANCIERA Electronico 2025 art, 8 Afios
menor, conforme ala normativa interna y Decreto 103 de
financiera vigente. 2015
ESTADOS FINANCIEROS [ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO | Documentos contables que presentan fa
Do Ley 1712 de 2014,
GENERAL situacion financiera, resultados, cambios en el e
66 patrimonio y flujos de efectivo de Ia entidad, | DIRECCION FINANGIERA Electronico -3y 8 Afios
Decreto 103 de
elaborados conforme a normas contables oS
- _ vigentes.
ESTUDIOS ESTUDIOS TECNICOS DE DESEMPERO Documentos que contienen andiis y Loy 1712020,
COMERCIAL técnicas sobre el e
67 comercial de la entidad, productos, servicios o |DIRECCION COMERCIAL Electrénico e 3y e 8 Afios
proyectos, con base en indicadores y criterios pyois
) definidos.
EVALUACION Y CONTROL AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS Documentos que evidencian [0s procesos de
ocume X Ley 1712 de 2014,
verificacin, evaluacién y control realizados por e 2
68 instancias internas o externas sobre la gestién, | OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico oS reto 10 afios
procesos y cumplimiento normativo de la » .
2
entidad.
EVALUACION Y CONTROL [EVALUACIONES Documentos que contienen restitados de Tey 1712 de 2014,
procesos de valoracion y analisis del ) art. 19 Decreto -
69 o e s, |OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico i 10 afios
procesos. personal o sistemas de aestion. 24
EVALUACION Y CONTROL TNFORMES DE AUDITORIA Documentos que presentan los resultados, Tey 1712 de 2014,
. hallazgos, conclusiones Y recomendaciones |-, 1\ a bE GONTROL INTERNO Electronico art. 19 Decreto 10 aitos

derivados de auditorias internas o externas
realizadas a |a entidad.

103 de 2015, art.
24




EVALUACION Y CONTROL

PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Documento que establece Ia programacion
anual de auditorias internas y externas,

Ley 1712 de 2014,
art

n definiendo objetivos, alcance, cronograma, | 'C'NA DE CONTROL INTERNO Electrénico 2025 Decreto 103 de 5 Afios
) 2015
EVENTOS INSTITUCIONALES ORGANIZACION Y DIFUSION DE EVENTOS | Documentos que soportan la planeacion, Tey 1712 de 2014,
72 _ elecucion y divuigacién de eventos COMUNICACION CORPORATIVA| Electronico art, 8 Afios
institucionales, incluyendo convocatorias, Decreto 103 de
acendas. piezas de difusion v reportes. 2015
EXPEDIENTES EXPEDIENTES DE RESERVA ‘Conjunto documental que contiene Loy 1712 do 2014,
informacin sujeta a reserva legal o e 2
7 confidencialidad, organizada conforme a la|OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico R 10 afios
normatividad vigente y a los criterios de acceso e
restrinaido.
HISTORIAS HISTORIAS LABORALES Expedientes que rednen los documentos Conforme a s fiempos de
74 generados desde el ingreso hasta el reliro del | )\ pE TALENTO HUMANO Electrénico Articulo 19; A6, | 2o ién establecidos en la
personal, incluyendo actos administrativos, ley 1712 de 2014 o0
contratos, evaluaciones y novedades laborales. 9
TMAGEN Y MARCA CORPORATIVA MANUALES Y LINEAMIENTOS DE IMAGEN | Documentos que establecen normas, criterios Tey 1712 de 2014,
75 y directrices para el uso de laimagen | 6611 NICACION CORPORATIVA Electrénico art 8 Afios
identidad visual y Decreto 103 de
! 2015
INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION | CAPACITACIONES SISTEMA CONTROL Documentos que evidencian 1a planeacion, Tey 1712 de 2014,
76 INTERNO elecucion y evaluacion de actividades de | i\ DE CONTROL INTERNO Electrnico art, 3 afios
capacitacion relacionadas con el Sistema de Decreto 103 de
ontrol Interno. 2016
INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION _|INDUCCION Y REINDUGCION INTERNA Documentos que soportan [0s procesos de Conforme a los tompos do
77 _induccién y reinduccién del personal, | 5ciNA DE CONTROL INTERNO Electronico Articulo 19; A6, | o ion establecidos en la
incluyendo contenidos, registros de asisténcia ley 1712 de 2014 e
v materiales de apovo. 9
INDUCCION, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION | SENSIBILIZACION EN RIESGOS, MIPGy | Documentos que evidencian actividades de Tey 1712 de 2014,
MECI sensibilizacion y socializacién sobre gestion del - art. .
L0 riesgo, MIPG y MECI dirigidas al personal de | O 'C'VA DE CONTROL INTERNO Electrénico Decreto 103 de 3 afios
Ia entidad. 2016
INFORMES INFORMES DE COMUNICACIONES Documentos que presentan resultados, ey 1712 do 2014,
79 andlisis y sequimiento de las actividadesy | COMUNICACION CORPORATIVA Electronico AT 8 afios
estrategias de comunicacion institucional. prois
INFORMES INFORMES DE ANALISIS DE Documentos que contienen estudios,
TECNOLOGIAS evaluaciones y andlisis sobre tecnologias, Ley 1;: 23“5 520”'
80 sistemas de informacion o soluciones | DIRECCION 1+D#1 Electronico e 3Y® o 8 afios
tecnoldgicas utiizadas o proyectadas por la o
entidad.
INFORMES TNFORMES DE DESEMPENO Documentos que evaldan el cumplmiento de Tey 1712 de 2014,
ESTRATEGICO objetivos, metas y planes estratégicos ) art.3y5 .
81 institucionales, con base en indicadores de | 'RECCION DE PRODUCCION Electrénico Decreto 103 de 8 afios
i 2019
INFORMES TNFORMES DE SEGUIMIENTO Documentos que presentan el control y avance Tey 1712 de 2014,
82 de planes, proyectos, procesos 0 acciones |y pe ;i N DE PRODUCCION Electronico at.3y5 8 afios
institucionales, incluyendo observaciones y Decreto 103 de
i 2020
INFORMES TNFORMES ESTRATEGIA COMERGIAL Documentos que analizan, formulan y evaldan Conforme a los fempos de
83 estrategias comerciales, resultados de |y o oiON COMERCIAL Electrénico Articulo 19; A6, | Jioién establecidos en la
mercado y desempefio de productos o ley 1712 de 2014
opene TRD vigente
INFORMES INFORMES DE NOVEDADES Documentos que registran hechos relevantes, Ley 1712 do 2014,
84 cambios o situaciones particulares ocurridas | DIRECCION TIC Electrénico e 3YS 8 afios
en procesos, proyectos o éreas de la entidad. py
INFORMES TNFORMES DE EJECUCION b que reflefan ol y Tey 1712 de 2014,
o PRESUPUESTAL " avance en la ejecucion del presupuesto [ oe o Electronico art.3y5 8 afios
institucional, comparando lo programado frente Decreto 103 de
a o eiecutado. 2020
INFORMES TNFORMES DE GERENCIA Documentos que presentan a la alta direccion Tey 1712 de 2014,
el estado general de Ia gestién institucional, ’ art.3y5 .
86 Tesultados, decisiones y lineamientos | CrRENCIA Electrénico Decreto 103 de 8 afos
éai 2020
INFORMES TNFORMES CONTRACTUALES 5 e ovdoncian @ Loy 1712 do 2014
87 avance, cumplimiento y resultados de los | SUBGERENCIA Electrénico e 3YS 8 afios
contratos suscritos por la entidad. py
INFORMES TNFORMES DE SUBGERENCIA Documentos que presentan a la gerencia 1os Tey 1712 de 2014,
resultados, avances y situacién de los ) art.3y5 .
88 procesos y responsabllidades a cargo de la | SUEGERENCIA Electrénico Decreto 103 de 8 afos
i 2020
INFORMES INFORME SHIP Documento que contiene reportes y analisis Conforme a los fempos de
89 generados en el sistema SHIP, relacionados | N A DE TALENTO HUMANO Electrénico Articulo 19; A6, | Jioién establecidos en la
con la gestion, seguimiento o control de ley 1712 de 2014
] eguimie TRD vigente
INFORMES TNFORMES INDICADORES Documentos que consolidan y analizan 1os Ariou0 19: A6, | Conforme a fos tempos de
% indicadores de gestion, desempefioy | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electronico e ho1a | retencion establecidos en la
resultados de los procesos insti Y D vigente
INFORMES INFORMES MATRIZ PLANTA Documentos que presentan fa estructura de fa Articulo 19: Ao, | _Conforme a los tiempos de
91 planta de personal, cargos, perfiles y estado de| OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico A s | retencion establecidos enla
ocupacién de la entidad. 4 TRD vigente
INFORMES INFORMES PLAN DE MEJORAMIENTO _— —
Documentos que evidencian el seguimiento y Articulo 19: Arts, | Conforme a los tiempos de
92 cumplimiento de acciones de mejora derivadas | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico A by | retencion establecidos enla
de auditorias, evaluaciones o controles. Y TRD vigente
INFORMES INFORMES SEGUIMIENTO Documentos que registran el monitoreo Ariculo 19: Arts, | Conforme a los tiempos de
) periédico de planes, programas o procesos, | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electronico A o1y | retencion establecidos enla
verificando avances y cumplimiento de metas. Y TRD vigente
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS gg/ém%igic_%xcsglcwlz§bn sirumentos archivistioos que refien fa Loy T2 do 2013,
o estructura organico-funcional de la entidad y la | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electronico 2025 A 8 afios
clasificacién de sus documentos. s
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DIAGNGSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS | oo tom del archivo Loy 712 do 2013,
95 institucional en aspectos técnicos, DIRECCION ADMINISTRATIVA Electronico 2025 e 3y e 8 afios
administrativos, fisicos y normativos. prois
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DEL Registros que describen y controlan 1os Tey 1712 de 2014,
o ARCHIVO CENTRAL documentos custodiados en el archivo central, | e o ADMINISTRATIVA Electronico 2025 art 8 aios

indicando series, fechas, volimenes y
ubicacion.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS
INAR

Instrumentos de planeacion que definen las.
acciones estratégicas para la gestion y

Ley 1712 de 2014,
art

o7 fortalecimiento del sistema archivistico | ' RECCION ADMINISTRATIVA Elecirnico Decreto 103 de 8 afios
insti 2015
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PROGRAMAS O GESTION DOCUMENTAL |00 stablece poliicas, procesos y Loy 712 de 2074
98 procedimientos para la administracion integral [DIRECCION ADMINISTRATIVA Electronico A 8 afios
de los documentos durante su ciclo de vida, s
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL - | ingrumenics arcivisioos que dterminan os Loy 712 de 2074
9 tiempos de permanencia y disposicion final de | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electronico 2025 A 8 afios
los documentos en cada fase del archivo. s
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL | Insirumentos archivisticos que establecen 1os Ley 1712 de 2014,
100 (VD) valores primarios y secundarios de 10S | pe 1N ADMINISTRATIVA Electronico art, 8 afios
documentos para definir su conservacion o Decreto 103 de
iminaci 2015
INSTRUMENTOS DE CONTROL INSTRUMENTOS DE CONTROL DE Regisiros y herramientas uflizadas para el
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, control, seguimiento y respuesta de las Artculo 19; Art6, | Conforme a los tiempos de
101 SUGERENCIAS, DENUNCIAS O PQRSDF recibidas por la entidad, conforme a [OFICINA DE PLANEACION Electrénico o s 201, | retencien establecidos en la
FELICITACIONES (PQRSDF) los términos y procedimientos establecidos en v TRD vigente
ia normativa vigente.
INSTRUMENTOS DE CONTROL INSTRUMENTOS DE CONTROL DE Documentos que registran la asistencia del Gonforme s lempos de
102 ASISTENCIA ACTIVIDAD, CAPACITACION personal o partiipantes a actividades, | 5eiciA DE TALENTO HUMANO. Eloctrénico Articulo 19; Art 6, | COMOTne & 9 TEmpOs 8
Y/O CHARLA capacitaciones o charlas institucionales, ley 1712 de 2019
: ° TRD vigente
incluvendo listados. firmas v soportes.
INSTRUMENTOS DE GESTION DE INFORMACION | INDICES DE INFORMACION CLASIFICADA o
PUBLIOA ¥ RECERVADA Instrumentos que identifican y describen la Ley 1712 de 2014,
informacién clasificada y reservada de la ; art.3y5 _
103 nitad, mecando o too daveseres, | PIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico 2025 AT 8 afios
fundamento legal y responsable de la custodia 2015
MANUALES MANUALES DE PROCESOS Y Documentos que describen de manera Ley 1712 de 2014,
PROCEDIMIENTOS estructurada los procesos, actividades, - art. -
104 responsabilidades y flujos de trabajo de la | CERENCIA Electronico 2025 Decreto 103 de 8 afios
idad. 2015
MANUALES MANUALES DE PROCESOS Y Documentos que describen de manera Ley 1712 de 2014,
105 PROCEDIMIENTOS estructurada los procesos, actividades, | A DE PLANEACION Electronico 2025 art, 8 afios
responsabilidades y flujos de trabajo de la Decreto 103 de
entidad. 2015
MANUALES MANUAL DE NEGOCIACION, VENTA Y Documento que establec lineamientos, Ley 1712 de 2014,
CONTRATACION criterios y procedimientos para las actividades : art.3y5
106 de negociacién, comercializacién y OFICINA JURIDICA Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 afios
contratacion institucional. 2015
MANUALES MANUAL DE FUNCIONES Documento que define fas funciones, Loy 1712 do 2014,
107 responsabilidades, competencias y requisitos | oA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 at.3y5 8 afios
de los cargos que conforman la estructura Decreto 103 de
izacional de la entidad 2015
MANUALES MANUAL SGA Documento que establece los lineamentos, Ley 1712 do 2014,
108 procedimientos y responsabilidades del | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 -3y 8 afios
’ S ¥ respo ! Decreto 103 de
Sistema de Gestion Ambiental de la entidad. Sots
MANUALES MANUALES DE PROCESOS Y Documentos qus describen de manera Loy 1712 do 2014,
PROCEDIMIENTOS estructurada los procesos, actividades, ’ art.3y5 -
109 ooty foros de vaba daa | COMUNICACION CORPORATIVA Electrénico 2025 e 3Y® o 8 afios
entidad. 2015
MANUALES MANUALES DE INVESTIGACION, Documentos que establecen polficas, Loy 1712 do 2014,
DESARROLLO E INNOVACION (I+D+i) metodologias  procedimientos para el art.3y5 -
10 desarrollo de actividades de investigacién, |P'RECCION DI Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 afos
desarrollo e innovacién 2015
SEGURIDAD DE|
MANUALES mmﬂ%&ig%ﬁ”ms DE SEGURIDAD DE| 50 mento que define las politicas, controles Ley 1712 de 2014,
111 ¥ responsabilidades parala proteccion de la | 5 ey TiC Electrénico 2025 art. 3y5 8 afios
informacien institucional, garantizando Decreto 103 de
i integridad y di 2015
MANUALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARALA | Documento que establece los lineamientos Ley 1712 de 2014,
12 ORGANIZACION DOCUMENTAL técnicos y operativos para a organizacion, |0 e o Ao Electronico 2025 art. 8 afios
manejo y control de los documentos de Decreto 103 de
archivo. 2015
MANUALES MANUALES DE POLITICAS CONTABLES Documentos que definen [os criterios, Ley 1712 de 2014,
113 principios y normas aplicables al DIRECCION FINANCIERA Electronico 2025 art, 8 afios
reconocimiento, medicién y presentacion de la Decreto 103 de
i i 2015
MANUALES MANUALES DE PRESUPUESTO D que establecen los lineamientos y| Ley 1712 de 2014,
14 procedimientos parala formulacién, ejecucion, | o pe 1N FINANCIERA Electrénico 2025 o 8 afios
control y seguimiento del presupuesto Decreto 103 de
instituci 2015
MANUALES R OCEDIMIENTOS Y Documentos que describen los procesos y Ley 1742 0e 2014,
115 actividades relacionadas con la gestion | DIRECCION FINANCIERA Electrénico 2025 A 8 afios
contable de Ia entidad. s
MEJORAMIENTO CONTINUO MONITOREO PLANES DE MEJORAMIENTO | e evidendian o Loy 712 de 2074
116 control y evaluacion de las acciones definidas | OFICINA DE CONTROL INTERNO Electrénico Decraie 103 d 8 afios
en los planes de mejoramiento institucional. ec’;& 5 e
ORDENES ORDENES DE GERENCIA Documentos mediante los cuales la gerencia Ley 1712 0e 2014,
17 imparte instrucciones, directrices o decisiones | GERENCIA Electrénico 2025 AT 8 afios
de obligatorio cumplimiento para la entidad. podis
PLANES PLANES DE TRABAJO que establecen las Ley 1712 de 2014,
118 responsables, cronogramas y [eCUTSOS | iy a DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 art 8 afios
necesarios para el desarrollo de funciones o Decreto 103 de
provectos especi 2015
PLANES PLANES DE MARKETING Documentos que contienen estrategias, Ley 1712 de 2014,
119 objetivos y acciones orientadas a la Promocion | -y CACION CORPORATIVA Electronico art, 8 afios
¥ posicionamiento de los productos o servicios Decreto 103 de
insti 2015
PLANES PLANES DE CONTINUIDAD Y Documentos que definen estrategias y Ley 1712 de 2014,
120 RECUPERACION TECNOLOGICA acciones para garantizar la continuidad de 105 | oe o1 1 Electronico art. 8 afios
senvicios tecnolégicos y la recuperacion ante Decreto 103 de
incidentes 2015
PLANES PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES | D que programan las Ley 1712 de 2014,
121 de bienes y servicios de la entidad para una |\ pe N ADMINISTRATIVA Electronico art 8 afios

vigencia fiscal, conforme a la planeacion
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PLANES P A oL | Documentos que establecen actividades y ) Ley 1712 0e 2014,
122 e ismos de seguimiento al OFICINA DE PLANEACION Electronico 2025 A 8 afios
del MIPG en la entidad. s
PLANES P ESTRATEGICOS DE LA Documentos que definen los objetivos, metas, ) Ley 1712 0e 2014,
123 estrategias y lineas de accion institucionales a | OFICINA DE PLANEACION Electronico 2023 A 8 afios
mediano y largo plazo. s
POLITICAS POLITICA DE GESTION INTEGRAL Docamento que ostablocs los princios y Loy 712 o 2013,
124 lineamientos del sistema de gestion integral de | OFICINA DE PLANEACION Electronico 2024 art 8 afios
a Decreto 103 de
Ia entidad. prols
POLITICAS POLITICA PARA LA ADMINISTRACION DE | Documento que define ol marco, orterios y Tey 1712 de 2014,
RIESGOS EN LA CORPORACION DE ALTA | responsabilidades para la identiicacion, . - art. .
125 TECNOLOGIA PARA LA DEFENSA- analisis y tratamiento de los riesgos OFICINA DE PLANEACION Electrénico 2024 Decreto 103 de 8 afios
CODALTEC insti 2015
POLITICAS POLITICA AMBIENTAL Documento que establece los compromisos y Tey 1712 de 2014,
lineamientos de la entidad frente ala - art. .
126 o e o e oy o uao |OFICINA DE TALENTO HUMANO Electronico 2026 AT 8 afios
] sostenible de los recursos. 2015
POLITICAS POLITICA DE DESCONEXION LABORAL | oo o\ "o ino os incamientos para Loy 712 o 2013,
127 garantizar el respeto al tiempo de descanso y OFICINA DE TALENTO HUMANO Electronico 2025 A 8 afios
desconexion digital del personal. ec’;g 15 e
POLITICAS POLITICA DE INCLUSION, DIVERSIDAD Y Documento que establece principios y Tey 1712 de 2014,
EQUIDAD DE GENERO acciones para promover la inclusién, la - art. .
128 o e goero a5 |OFICINA DE TALENTO HUMANO Electronico 2026 AT 8 afios
] entidad. 2015
POLITICAS POLITICA DE PREVENGION DE CONSUMO | Documento que define ineamientos y Tey 1712 de 2014,
DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS acciones preventivas para evitar el consumo - art. .
129 PSICOACTIVAS de sustancias psicoactivas en el entomo | O 'C!NA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 afios
] laboral, 2015
POLITICAS POLITICA DE PREVENGION DEL ACOSO Documento que establece ineamientos, Tey 1712 de 2014,
LABORAL, DISCRIMINACION DE medidas y procedimientos para prevenir, - art. .
130 VIOLENCIAS INCLUIDAS LAS VIOLENCIAS |  atender y sancionar conductas de acoso, | O 'C/VA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 afios
DE GENERO jscriminacion v violencias en la entidad. 2015
POLITICAS g D SEGURIDAD Y SALUD EN EL | pocumento que establec los lineamientos, Ley 1712 de 2014,
compromisos y responsabilidades para la - art.3y5 .
131 prevencién de riesgos laborales y la proteccién | OF CINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 afios
de la seguridad y salud de los trabajadores 2015
FOLITICAS POLITICA DE TELETRABAJO Dooumento que define lae condicones, Loy 712 3o 2014
132 criterios y lineamientos para la implementacion | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 e 3ye 8 afios
y gestion del teletrabajo en la entidad. e”ezg 15 e
FOLITICAS POLITICA SEGURIDAD VIAL Documento que establece directrices y Tey 1712 de 2014,
acciones para a prevencién de accidentes y la ) art.3y5 .
133 promocién de la sequridad vial en actividades | O 'CINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 afos
insti 2015
FOLITICAS POLTICA TRATAMIENTO DE DATOS Documento que define los principios, Tey 1712 de 2014,
derechos, deberes y procedimientos para el ) art.3y5 .
134 tratamiento de datos personales conforme a fa | OF ICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2025 Decreto 103 de 8 afios
normativa viaente. 2015
FOLITICAS POLITICAS DE DIGITALIZACION, Documento que establece lineamientos Tey 1712 de 2014,
METADATOS Y GESTION DE técnicos y archivisticos para la digitalizacion, ) art.3y5 .
135 DOCUMENTOS ELECTRONICOS (GED) | gestion, preservacion y control de documentos | 'RECCION ADMINISTRATIVA Electrénico 2026 Decreto 103 de 8 afios
6 2015
FOLITICAS POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Documento que define los principios, Tey 1712 de 2014,
lineamientos y responsabilidades para la ) art.3y5 .
136 administracién integral de los documentos de | P'RECCION ADMINISTRATIVA Electrénico 2026 Decreto 103 de 8 afios
archivo. 2015
PROCESOS JURIDICOS PROCESOS CONTENCIOS0S Expedientss que contienen actuaciones Tey 1712 de 2014,
ADMINISTRATIVOS judiciales y adminisirativas derivadas de art. 19 Decreto .
137 controversias entre la entidad y terceros ante | OF'CINA JURIDICA Electrénico 103 de 2015, art. 10 afos
i 24
PROCESOS JURIDICOS PROCESOS DISCIPLINARIOS fontes que ] - Tey 1712 de 2014,
138 actuaciones y decisiones relacionadas con | OFICINA JURIDICA Electrénico oS reto 10 afios
presuntas faltas disciplinarias del personal. e 2 art
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION Docamentos que deseribon actvidades, Loy 1712 do 2014
139 responsabilidades y flujos de trabajo parala | OFICINA DE PLANEACION Electrénico e 3Ye 8 afios
ejecucion de los procesos institucionales. oty
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DE MARKETING Y Documentos que establecen actividades, Tey 1712 de 2014,
COMUNICACIONES jas y ) art.3y5 .
140 con la gestien de marketing y comunicaciones | COMUNICACION CORPORATIVA Electrénico Decreto 103 de 8 afios
insti 2015
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CARACTERIZACION PROCESOS ] Tey 1712 de 2014,
Documentos que describen el alcance, e
141 objetivos, entradas, salidas, responsables e | DIRECCION DE PRODUCCION Electrénico 2024 e 3ye 8 afios
indi de los procesos ecrezg 15 o
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION Docamentos que deseribon actvidades, Loy 1712 do 2074
142 responsabilidades y flujos de trabajo para la | DIRECCION DE PRODUCCION Electrénico 2025 e 3ye 8 afios
ejecucion de los procesos institucionales. oty
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION Docamentos que deseribon actvidades, Loy 1712 do 2074
143 responsabilidades y flujos de trabajo para la | DIRECCION COMERCIAL Electrénico 2025 e 3ye 8 afios
ejecucion de los procesos institucionales. oty
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCESOS COMERCIALES " Tey 1712 de 2014,
Documentos que soportan la planeacién, e
144 ejecucion y control de las actividades | DIRECCION COMERCIAL Electrénico 2025 e 3ye 8 afios
comerciales de la entidad. oty
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CARACTERIZACION PROCESOS - Tey 1712 de 2014,
Documentos que describen el alcance, e
145 objetivos, entradas, salidas, responsables e [DIRECCION TIC Electrénico 2025 e 3ye 8 afios
indi de los procesos ecrezg 15 o
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION Docamentos que deseribon actvidades, Loy 1712 do 2074
146 responsabilidades y flujos de trabajo para la | DIRECCION TIC Electrénico 2025 e 3ye 8 afios
ejecucion de los procesos institucionales. oty
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION Docamentos que deseribon actvidades, Loy 1712 do 2014
147 responsabilidades y flujos de trabajo para la | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico 2025 e 3YS 8 aios

ejecucion de los procesos institucionales.

2015




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NORMATIVIDAD APLICABLE A LA OFICINA | Compilacién de normas, lineamientos y Ley 1712 de 2014,
DE CONTROL INTERNO disposiciones legales que regulan el - art. 19 Decreto -
. funcionamiento y competencias de la Oficina | 'C"NA DE CONTROL INTERNO Electronico 103 de 2015, art. 10 afos
de Control Interno. 2
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BIENESTAR Documentos que evidencian programas, artioulo 19: Art6, | _Conforme a los tiempos de
149 actividades y acciones orientadas al bienestar | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico X o e o1 | retencion establecidos en la
Iaboral del personal. 4 TRD vigente
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EVALUACION Y DESARROLLO Documentos que contienen evaluaciones de Articulo 19: Arto, | Conforme a los tiempos de
150 desempefio y acciones orientadas al desarrollo | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico X o Ho1a | retencion establecidos enla
de del personal. 4 D vigente
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FORMACION Y CAPACITACION Documentos que soportan la planeacion, artioulo 19: Arte, | _Conforme a los tiempos de
151 ejecucion y evaluacion de programas de |OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico X e o1a | retencion establecidos en la
formacion v caacitacién del personal. 4 TRD vigente
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GESTION AMBIENTAL Documentos que evidencian la planeacién, Conforme a los tiempos de
152 sjecucion y seguimiento de acciones | A DE TALENTO HUMANO Electrénico X Articulo 19; Art 6, | Jio ign establecidos en la
relacionadas con la gestion ambiental ley 1712 de 2019 !
 conla TRD vigente
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -
D que soportan Ia Ariculo 19; Art, | Conforme a los tiempos de
153 Seguimiento y mejora del Sistemade |OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico X e Py | retencion establecidos en la
Seguridad y Salud en el Trabaio. 4 TRD vigente
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS SELECCION E INCORPORACION Documentos que evidencian los procesos de Ao 19: Arto, | Conforme a fos tiempos de
154 PERSONAL seleccion, vinculacien e incorporacin del | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico X o H0ar | retencién establecidos enla
_ personal ala entidad. i D vigente
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION Documentos que describen acihvidades, Ley 1712 de 2014,
155 responsabilidades y flujos de trabajo para la | DIRECCION FINANCIERA Electrénico X ar. 8 afios
ejecucion de los procesos institucionales. Decreto 103 de
PROGRAMAS i ELE(;$EA2‘)SPARENC‘A Y ETICA | pocumento que establece medidas y controles Ley 1712 de 2014,
156 para la prevencion de riesgos de corrupcion, | DIRECCION ADMINISTRATIVA Electrénico X - 8 arios
sobomo y conductas no élicas. Decreto 103 de
PROYECTOS PROYECTOS DE INVESTIGACION Documentos que soportan fa formulacion, Ley 1712 de 2014,
157 ejecucion, seguimiento y resultados de | DIRECCION 1+D+1 Electronico X art 8 arios
proyectos de investigacién institucional. Decreto 103 de
REGISTROS REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA | Documentos e evdencin o so,contdly Loy 712 do 2074,
158 legalizacion de los recursos asignados ala | DIRECCION FINANCIERA Electrénico X - 8 arios
caja menor. Decreto 103 de
REGLAMENTOS INTERNOS CODIGO DE ETICA Documento que establece principios, valores y artioulo 19: Art6, | _Conforme a los tiempos de
159 ormas de conducta que rigen el OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico X o e s | retencion establecidos en la
del personal de la entidad. 4 TRD vigente
REGLAMENTOS INTERNOS REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD | Documento que define normas y medidas para Articulo 19: Arto, | Conforme a los tiempos de
160 INDUSTRIAL Ia prevencion de riesgos y proteccion de la | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2024 X o H0as | retencion establecidos en la
salud en el ambiente laboral. i D vigente
REGLAMENTOS INTERNOS REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Documento que establece normas, derechos, artioulo 19: Arte, | _Conforme a los tiempos de
161 deberes y condiciones laborales aplicables al | OFICINA DE TALENTO HUMANO Electrénico 2023 X o e 24 | retencion establecidos en la
personal de la entidad. 4 TRD vigente
RELACIONES PUBLICAS Y ATENCION A MEDIOS o : Loy 1712 de 2014,
ocumentos que soportan la gestion de
162 relaciones institucionales y la atencién de | COMUNICACION CORPORATIVA Electrénico X NS AT 8 afios
medios de comunicacién.
2015
Responsable del drea de gestién documental de la entidad |
Nombre: Sandra Yazmin Claros Rodriguez Nombre: Mario Alejandro Garcés Echeverri
Cargo: Profesional en Gestién Cargo: Director Administrati
i J. . |'II
Firma: LA Firma:

Fecha de elaboracién: 16/12/2025




