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L
Zx ACTAS COMITE INDEPENDIENTE DE AUDITORIA Conjunto de documen.tos en los cuales se evidencia el proceso de Auditoria,
5 2 18 X X resultado de la aplicacién de las disposiciones establecidas en la Circular 023
*Convocatoria de 2010 emitida por la Super subsidio. Su conservacién serd permanente y
*Actas se sugiere el proceso de digitalizacién con fines de consulta.
3 *Papeles de Trabajo
/\ ACTAS DE REUNIONES DE AUDITORIA Contiene las orientaciones, decisiones, planes, indicaciones y compromisos
INTERNA establecidos por el equipo de trabajo para el desarrollo de sus actividades, su
43 2 3 X conservacién en Gestion sera de 2 afios y 3 en el archivo central tiempo el el cual
*Actas se realiza un proceso de seleccién cualitativa del 20% de las actas que se
consideren relevantes, adicional puede establecerse un proceso de digitalizaciéon
*Papeles de Trabajo con fines de consulta.
"
@ Arqueos Informacién que hace referencia a las verificaciones periédicas al manejo y
g NA *Informes 2 3 X X administracién de los recursos de caja rnenor, §e conserva la serie de
manera permanente y se aplican estrategias de digitalizacién para fines de
*Soportes de Cierre parcial de Caja consulta.
s
@ CIRCULARES Cumplido su tiempo de retencién, deberé realizarse un proceso de seleccién
1 /\ CIRCULARES INTERNAS 2 5 X X cualit.ativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se
consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizacién para fines de
- *Consecutivo de Circulares Internas consulta.
A CIRCULARES EXTERNAS Cumplido su tiempo de retencién, deberé realizarse un proceso de seleccién
2 2 5 X X cualitativa, determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se
consideren relevantes, sumado a un proceso de digitalizacién para fines de
*Consecutivo de Circulares Externas consulta.
' ESTATUTOS Registras los lineamientos sobre el proceso de auditoria al interior de la caja
/\ ESTATUTO DE AUDITORIA de compensacién, finalizada su etapa de conservacién se realiza una
1 *Estatutos 2 3 X X |seleccién cualitativa, teniendo en cuenta aquellas reformas que se hubiesen
*Reforma de Estatutos presentado a los estatutos, se recomienda el proceso de digitalizacion para
*Comunicados consulta.
ESTATUTOS DE COMITE INDEPENDIENTE DE AUDITORIA Registras los lineamientos sobre el proceso de auditoria al interior de la caja
. de compensacion, finalizada su etapa de conservacion se realiza una
2 Estatutos 2 3 X X |seleccién cualitativa, teniendo en cuenta aquellas reformas que se hubiesen
*Reforma de Estatutos presentado a los estatutos, se recomienda el proceso de digitalizacion para
consulta.
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= Documento en el que se registran los resultados anuales de la evaluacién
& sm!'"'o::”“ ﬂegunvos ANUALES DE EVALUACION DEL " " ” " final que se realiza al Sistema de Control Interno. Articulo 2 del Decreto
MA DE CONTROL INTERNO {8T) 2539 de 2000. Su conservacién es total, a su vez podemos aplicar procesos
*Informe Ejecutivo Anual de digitalizacién con fines de consulta.
*Comunicacién de Remisién de Informe
/. INFORMES A ENTIDADES OFICIALES Informes excepcionales que son requeridos por dades como la C , stiper
" intendencia entre otros, en ejercicio de sus funciones, con el fin de evidenciar las actuaciones en
Comunicaciones diferentes aspectos de la compafiia por ser prestadora de un servicio publico. Entidad.
2 8 X X (Constitucién Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119y 278, Bogotd: 1991.) (Ley 734
z -
Informes (5, febrero, 2002). Se conserva totalmente por formar parte de la memoria institucional y como
testimonio de la gestién administrativa. (Articulo 57. Ley 975 de 2005. Circular 03 de 2015,
*Papeles de Trabajo Acuerdo 004 de 2015. AGN)
b .A PPERAELOE AT Registra la informacién emitida por el equipo auditor, que contiene los
3 ""f"""" 2 8 X X | resultados y anlisis de los procesos de auditoria, se conserva totalmente y
.g;‘e‘;::c::?:;%’.lo se aplicara el proceso de digitalizacién confines de consulta.
/A INFORMES DE AUDITORIA DEL B
*Acta de‘:eur::n RALERTAPION S SR T Documento en el que se registra los resultados de verificacién entre las
4 shaglstra de Adlstenda 2 8 X X | disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad
*Informe de Auditoria del SGC NS00 R .
[ INFORMES DE GESTION Documentos administrativos, que consolidan el que hacer de la compafiia desde sus
*Comunicaciones diferentes dreas por medio de |a cual se realiza el seguimiento al cumplimiento de las mega
5 *Informes 2 8 X X metas. Se conserva totalmente por formar parte de la memoria institucional de la
orgi ién y como io de |a gestién administrativa. (Circular 03 de 2015, Acuerdo
*Papeles de Trabajo 004 de 2015. AGN)
- MEMORANDOS Son comunicaciones Internas, escritas que se utilizan para trasmitir Informacién,
orientaciones y pautas entre las dependencias y las lineas de coordinacién Jerdrquica
44 1 2 3 X de la organizacién. Finalizada su etapa de conservacién, se elimina el soporte fisico, al
AN MEMORANDO ENVIADOS encontrarse estas tipologias conservadas en otros expedientes compuestos,
consolidando asi la informacién de las agrupaciones documentales.
i PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES
*Denuncias Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de la
51 NA 2 8 X X produccién anual, que traten temas relacionados con la ejecucién de los
i *Felicitaciones procesos misionales. El resto de la informacién se debe destruir siguiendo
*Quejas y Reclamos las técnicas de destruccion de documentos.
- %\Icadones Oficiales
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@B PLANES GENERALES
/\ PLAN DE TRABAJO AUDITORIA Se refiere a la determinacién de los objetivos y alcance de la Auditoria, el
tiempo que requiere, los criterios, la metodologia a aplicarse y la definicion
*Plan de Trabajo de Auditoria de los recursos que se consideran necesarios para garantizar que el examen
53 6 2 3 X X cubra las actividades mas importantes de la entidad, los sistemas y sus
*Comunicaciones correspondientes, Se efectta la conservacién total teniendo en cuenta los
lineamientos alli contenidos y se aplica la digitalizacién con fines de consulta
*Cronograma
y conservacion,
§wde Trabajo
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