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EHTIDADERODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO
R PRODUCTORA OFICINA DE CONTROL INTERNO
Goles SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION 2
FINAL REPRODUCCIO |0 o
Dependencia Serie Subserie SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES o N TECNICA DDHH / DI PROCEDIMIENTO
Papel Blectrénico |y | ac | et | E | s |mD)
(Extension)
130 2 ACTAS Documentos que relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Institucional de Control Interno.
El tiempo de retencion sera de 10 aiios a partir de la generacion de la tltima acta.

130 2 14 Actas del Comité Institucional de Coordinacién de Control Las Actas del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno se conservaran en el IDIGER por 10 afos, 2

Interno afios en el archivo de gestion y 8 en el archivo central, de acuerdo con las sugerencias del documento "quia de uso de
la propuesta de clasificacion y valoracion para las series documentales producidas en los procesos transversales de
las entidades del Distrito".

Comunicacion oficial de convocatoria X 2 8 X Articulo 13 de la Ley 87 de 1993, Los organismos y entidades a que se refiere el articulo 5 de la presente Ley, deberan
establecer el mas alto nivel jerérquico un Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la
naturaleza de las funciones propias de Ia organizacion.

Se dispone la conservacion total en su formato original papel.
Acta del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno X
130 6 AUDITORIAS
130 6 1 Auditorias Externas Documentacién de la revision detallada de los registros financieros de la organizacion, asi como de los sistemas

Comunicacion oficial X internos de control y las politicas contables utilizadas.

Acta de reunion X El tiempo de retencion es de 10 afios a partir de la generacién del Gltimo informe teniendo en cuenta que evidencia la

et devisitEents ds ool X 1 9 X ejecucion de las auditorias en los diferentes sectores dentro del ambito de la contraloria, por lo cual, puede consultarse

= posterior a su cierre con fines de planeacion.

Informe de audioria externa X Se dispone la conservacion total en su formato original electronico.

Plan de mejoramiento X

130 6 2 Auditorias Internas Sistema de evaluacion de los controles internos de la Entidad incluyendo su gestion administrativa y procesos

Programa anual de auditorias X contables.

Plan anual de auditoria X El tiempo de retencién es de 10 afios a partir del cierre de la generacion del Gltimo Informe de auditoria teniendo en

Lista de verficacion X cuenta que evidencia la ejecucion de las auditorias dentro de la Entidad, por lo cual, puede consultarse posterior a su

= cierre con fines de planeacion.

Informe de auditoria X Se dispone la conservacion total en su formato original papel y electrénico.

Plan de mejoramiento X 1 9 X

Informe de seguimiento y evaluaciones X

Comunicacion oficial X

Registro de acciones preventivas, correctivas o de mejora X PDF

Acta de reunién X
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130

20

DERECHOS DE PETICION

Solicitud X

Respuesta X

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes
verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones
publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Para los derechos
de peticién se recomienda un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica
la respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones
disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.

El Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de
las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion
entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos
administrativos realizados por las entidades para garantizar este derecho.

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda
una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales
expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de
1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de los derechos fundamentales
sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.
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130

33

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Informe a entidades de control y vigilancia X

Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
funciones.

El tiempo de retencion sera de 10 afios a partir de la generacion del dltimo Informe.

Los Informes, se conservaran en el IDIGER por 10 afios, 2 en el archivo de gestion y 8 en el archivo central, de
acuerdo con las sugerencias del documento "quia de uso de la propuesta de clasificacion y valoracion para las series
documentales producidas en los procesos transversales de las entidades del Distrito”.

Una vez cumplido el tiempo de retencion establecido y de acuerdo con los lineamientos emanados de la guia en
mencion, la subserie se conservara de manera total y permanente en su formato original papel y se aplicara proceso
de digitalizacion en atencion a sus valores histéricos para el IDIGER y el distrito. Posteriormente toda la subserie se
transferird para su conservacion al Archivo de Bogota teniendo en cuenta los términos legales, técnicos y
metodoldgicos dados por esta entidad, asi como los términos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013.

Circular externa 03 de 2015 del AGN.

El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de respaldo y consulta de
acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 534 de 2000 Art. 19 y aplicando el manual de
digitalizacion de la Entidad.

Responsable del proceso de aplicacion de medio técnico: Gestion Documental

130

33

Informes a Otros Organismos

Comunicacién oficial de entrega del informe X X

Informe de seguimiento X X

Documentos que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones, y
que dan cuenta de la gestion del IDIGER.

El tiempo de retencion sera de 10 afios a partir de la generacion del dltimo Informe.

Los Informes, se conservaran en el IDIGER por 10 afios, 2 en el archivo de gestion y 8 en el archivo central, de
acuerdo con las sugerencias del documento "guia de uso de la propuesta de clasificacion y valoracion para las series
documentales producidas en los procesos transversales de las entidades del Distrito".

Una vez cumplido el tiempo de retencién establecido y de acuerdo con los lineamientos emanados de la guia en
mencion, la subserie se conservara de manera total y permanente en su formato original papel y se aplicara proceso
de digitalzaicion en atencion a sus valores histéricos para el IDIGER y el distrito. Posteriormente toda la subserie se
transferird para su conservacién al Archivo de Bogotd teniendo en cuenta los términos legales, técnicos y
metodolégicos dados por esta entidad, asi como los términos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013.

Circular externa 03 de 2015 del AGN.

El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de respaldo y consulta de
acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, aplicando el manual de
digitalizacion de la Entidad.

Responsable del proceso de aplicacion de medio técnico: Gestion Documental
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Informes de Evaluacién Independiente del Estado del Sistema
de Control Interno

Informe de evaluacion independiente del estado del sistema de
control interno

El tiempo de retencion sera de 10 afios a partir de la generacion del Gltimo Informe.

Documentos que registran los resultados de verificacion entre las disposiciones planificadas y los requisitos del
Sistema de Gestion de Calidad establecidos por la entidad.

La subserie documental denominada Informes de Evaluacion Independiente del Estado del Sistema de Control Interno,
hace referencia a los informes relacionados con todas las actividades que realiza el 4rea y que por ley deben ser
remitidos a las entidades competentes

Los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de retencion son:

Los Informes, se conservarn en su formato original papel y se aplicara digitalizacion en el IDIGER por 10 afios, 2enel
archivo de gestion y 8 en el archivo central, de acuerdo con las sugerencias del documento "guia de uso de la
propuesta de clasificacion y valoracion para las series documentales producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito".

Una vez cumplido el tiempo de retencion establecido y de acuerdo con los mismos lineamientos emanados de la guia
en mencion, la subserie se conservara de manera total y permanente en atencién a sus valores historicos para el
IDIGER y el distrito. Posteriormente toda la subserie se transferird para su conservacion al Archivo de Bogota teniendo
en cuenta los términos legales, técnicos y metodoldgicos dados por esta entidad, asi como los términos dispuestos en
el Decreto 1515 de 2013.

El proceso de digitalizacion se realizara en la totalidad de la serie documental con fines de respaldo y consulta de
acuerdo con lo establecido en Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13, la Ley 594 de 2000 Art. 19, Ley 39 de 1981 Art. 2, Ley
720 de 1996 Art95, Decreto 2527 de 1950 art1 y Decreto 3354 de 1954. Art Unico, aplicando el manual de
digitalizacion de la Entidad.

Responsable del proceso de conservacion por medio técnico: Gestion Documental

130

33

16 Informes de Seguimiento de Gestion y Especiales

Comunicacién oficial de entrega del informe X

Informe de seguimiento X

El tiempo de retencion sera de 10 afios a partir de la generacion de la tltima comunicacion oficial.

Los Informes de Seguimiento dan razén de las actividades de seguimiento que ejecuta la Oficina de Control Interno
para dar cumplimiento con sus funciones y misionalidad.

Los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de retencion son:

Una vez cumplidos los tiempos de retencion establecidos, tanto en el archivo de gestion como en el archivo central, la
subserie sera sometida a una seleccion cualitativa, seleccionando por cada afio, con el propdsito de conformar una
muestra representativa, los informes mas significativos producidos y elaborados en distintos meses, ya sea, por el
sequimiento realizado, las conclusiones encontradas, los problemas evidenciados o demas situaciones que puedan ser
de interés para la entidad.

Los expedientes no objeto de la seleccion, seran eliminados de acuerdo con el manual de eliminacion de la Entidad.
Responsable del proceso de eliminacion: Gestion Documental.
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130 45 PLANES

130 45 5 Planes Anuales de Auditorias Internas Documentos que establecen los alcances, objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en
del Programa Anual de Auditoria.
El tiempo de retencion sera de 10 afios a partir de la generacion del dltimo Plan.
Los Planes Anuales de Auditorias Internas, se conservaran en el IDIGER por 10 afios, 2 en el archivo de gestion y 8 en
el archivo central, en su formato original papel de acuerdo con las sugerencias del documento "quia de uso de la
propuesta de clasificacion y valoracion para las series documentales producidas en los procesos transversales de las

2 8 X entidades del Distrito".

Plan anual de auditoria X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, y de acuerdo a los valores secundarios de tipo histérico para la historia
del IDIGER, su memoria y su patrimonio documental, asi como por los posibles usos de la subserie en el largo plazo
como fuente de informacion y consulta para estudios, analisis, investigaciones, efc., Se dispone la conservacion total
en su formato original electronico.

CONVENCIONES APROBACION N
AG Archivo de Gestion Fecha de aprobacion: Responsable Oficina Productora: Firma: f
AC Archivo Central !
Acta del CIGD de IDIGER del 12 de mayo de 2025 . ¥
Ana Lucia Bacares 4
Jefe Oficina Control Interno ‘; :
cT Conservacién Total X/
Fecha de convalidacion: Responsable Area de Gestion Documental: Firma:
E Eliminacion
Olga Yamile Gonzalez Forero
S Seleccion Subdirectora Corporativa




