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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 

 

 
103 01 00 ACTAS DEL COMITÉ  COORDINACION 

INSTITUCIONAL DE CONTROL INTERNO 

 Acta control interno  
 

1 4  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido 
informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones 
históricas. 

103 02 00 ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS 
Y DE MEJORAMIENTO 

 Acciones correctivas 

 Acciones de mejora 

 Seguimiento acciones 

1 4  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido 
informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones 
históricas. 

103 03 00 ADMINISTRACION DEL RIESGO 

 Mapa de riesgo 
Procedimiento administración del 
riesgo 

 Indicadores 

 Comunicaciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 9    X Transferir al archivo histórico una vez cumplido el periodo de 
retención. Se sugiere reproducción técnica en otros soportes para 
preservar los originales 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 

 

103 04 00 AUDITORIAS A LAS DIFERENTES 
PROCESOS  

 Plan de auditoria 

 Programa anual de auditorias 

 Listado de chequeo 

 Informe de auditoria 

 Hoja de vida auditores 

 Evaluación del desempeño de 
auditor interno y externo 

 Perfil del auditor 
 

1 9  X    

103 05 00 GESTION INSTITUCIONAL DE FOMENTO 
DE CULTURA DE AUTOCONTROL 

 Actividades de fomento para la 
cultura del autocontrol  

 Comunicaciones 

1 9 X    Transferir al archivo histórico una vez cumplido el periodo de 
retención. Se sugiere reproducción técnica en otros soportes para 
preservar los originales 

103 06  INFORMES        

103 06 01 INFORME DE EVALUACION DEL SISTEMA 
DE CONTROL INTERNO 

 Actividades de fomento para la 
cultura del autocontrol 

  

1 9    X Transferir al archivo histórico una vez cumplido el periodo de 
retención. Se sugiere reproducción técnica en otros soportes para 
preservar los originales 

103 06 02 EVALUACION DEL INFORME DE GESTION 

 Informe de gestión por 
dependencias 

 Comunicaciones 

1 4 X    Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido 
informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones 
históricas. 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 

 

103 06 03 INFORME DE LEY 

 Informes 

 Comunicaciones 

1 9    X Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido 
informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones 
históricas. 

103 06 04 INFORME CONTROL INTERNO 

 Informes auditoria  

 Informes consolidados de control 
interno 

1 9  X   Transferir al archivo histórico una vez cumplido el periodo de 
retención. Se sugiere reproducción técnica en otros soportes para 
preservar los originales 

103 06 05 INFORME CONTROL INTERNO CONTABLE 

 Informe de comunicación 

1 9 X    Transferir al archivo histórico una vez cumplido el periodo de 
retención. Se sugiere reproducción técnica en otros soportes para 
preservar los originales 

103 07 00 PLANES DE ACCION ANUAL 

 Seguimientos de acción, asesoría y 
acompañamiento a la gestión 
institucional. 

 Comunicaciones 

1 9  X   Eliminar una vez cumplido el periodo de retención. El contenido 
informativo de esta serie carece de relevancia para investigaciones 
históricas 

103 08 00 ACCIONES DE MEJORAMIENTO 

 Indicadores de gestión control 
interno o MECI 

 Plan de acciones y mejoras 

1 9 X    Transferir al archivo histórico una vez cumplido el periodo de 
retención. Se sugiere reproducción técnica en otros soportes para 
preservar los originales 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS E. S. P. DEL MUNICIPIO DE  VILLETA 

Código: 

100GQPF15-07 

Documento Controlado 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

(Artículo 24, Ley 594 de 2000) 

Versión:         01 

Página:          8/8 1118-8 e8 8 

 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA 

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO 
  

CODIGO  
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

DISPOSICIÓN FINAL  
PROCEDIMIENTO D S Sb AG AC CT E S M 

 

CONVENCIONES: 
CÓDIGO:  
D = Dependencia;        S = Serie Documental; 
Sb = Subserie Documental 

RETENCIÓN EN AÑOS:  
AG = Archivo de Gestión 
AC = Archivo Central 

SERIES DOCUMENTALES: 
N :    Serie Documental 
Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT = Conservación Total;  M = Microfilmación  
S = Selección;                    E = Eliminación 

 
 

Firma responsable: ______________________________________  
                                       Jefe de Archivo 

 

 
Firma dueño del documento:_______________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 


