BOJatds 4 N

CLASIFICACION DE SERIES Y LJBSERIES

GCUADRD DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

o1 ACG EA
a1 ACCIGNES CONSTITUCIONALES 02 ACCIONES POPULAR 0 DE GRUPO o
03 }DERECHOS DE PETICIGN
ot ACTA DE COMITE DE ADQUISICIONES
o ACTA DE COMITE DE ARCHMVO
. n ACTA DE COMITE DE BAJA DE BIENES
02 ACTAS 04 ACTA BE COMITE DE CONCILIACION
05 ACTADECOMITE DE CONVIVERGIALABCRAL
06 ACTA DE COMITE DIRECTIVO Y DE CONTROL INTERNG
07 |ACTA DE COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD LABORAL
vars it} PROYECTOS DE ORDENANZAS
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS o3 RESOLUCIONES
01 |AURIFCRIA DE CONTROL INTERNO
02 AUDITORIA ESPECIAL
03 AUDITORIA EXPRESS
o1 AUDITORIAS T o4 lmwoRATTERA T
05 AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD -
08+ |AUDITORIA REGULAR
o1 CIRCULARES BFORMATIVAS
08 CIRCULARES 02 CIRCULARES NORMATIVAS
et COMPROBANTE DF FGRESO
a6 COMPROBANTES 02 |COLPROBANTE DE INGRESO
3 COMPROBANTE DE HOMINAY LIQUIDACION
o1 CONCEPTO JURIDICOS
o7 CONCEPTOS 92 |CONCEPTOTECRTOS
01 CONTRAIO DE ARRENDAMENTO e
0z CONTRATO DE COMODATO - -
03 |CONTRATG DE COMPRAY VENTA S
04 CONTRATC DE CONSULTORIA
08 CONTRATOS 05  ICONTRATO DE INTERVENTORIA o -
o CONTRATO DE OBRAS
o7 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS B
08 CONTRATO DE SUMINISTRO o -
03 CONTRATO INTERADMIISTRATIVOS
a1 CONVENIO DE CODPERAGION
09 CONVERIOS 02 {CONVENIC INTERARIAINISTRATIVOS
10 HISTORIAS LABORALES RISTORIA | ABURAL,
[} FOREE CONTROLTNTERNG CONTARIF
(1] TRORRE CUMPLIMIENTO DERECROS DE AUTOR EN HMATERIA DE SOF 1WARE —
i3 INFORME DE CONTROVERSIAJUDICIAL 77—
04 INFORME DE GESTION )
05 INFORME DE LAS PQR S
H INFORKE 5 INFORME DE RENDICION DE CUENTA AUDITORIA GEHERAL
b7 TFORKE EIECUTIVO ANDAL CORTROUINTERNO
78 NFORME FACRGTISCAL
0% INFORME PORMENGRIZADO DE CONTROL INTERND. S
10 INFORME REPORTE BOLETIN RESPONSABLES FISCALES CGR ’
11 INFORIE REVISON ALTA DIRECCION SISTEMA GESTION CALIDAD




HOJA 2 s 4

CLASIFICACION DE SERIES Y JBSERIES

| BASE OF DATOS SUJETOS AENTES DE CONTROL
ez COFIA SEGURIDAD BACKUP ) e
03 {NVENTARIO DOCURENTALES . e
04 INVENTARIO ENTRADA Y SALIDAS DE ALMACEN ELERENTOS DE CONSUMO )
INSTRUMENTOS DE DESCRIPGION, b5 INVENTARICO DE BIENES INMUEBLES )
EONTROL Y CONSULTA 06 |INVENTARIO ENTRADA Y SALIDAS DE ALMACEN ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
o7 INVENTARIO PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPG
o8 REGISTRO DE CONTRGL DE PRESTAMO DE ARCHVG L |
0% |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
10 TABLA DE VALORAGION DOCUMENTAL
01 LIBRO CONTABLE
02 LIBRO DE TESORERIA
LIBROS B3 LIBRO DE PRESUPUESTO
04 LIBRO RADICADCR DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA A _
05 LIBRO RADICADOR DE RESOLUCIONES
14 MANUALES
15 NOMINA
16 PETICIONES QUEJAS, RECLAMOS Y PETICIONES QUEJAS, RECLANOS -

DENUNCIAS 02 DEHUNCIAS

PEAN ANTIGORRUPCION ¥ ATENCION AL GIUDADANG
PLAN ANUAL DF AUDITORIAS INTERNAS )
|PLan pE Accitn,

_|PLAN DE BIENESTAR SOCIAL £ INCENTIVOS

PLAN DE CONTIGENCIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

PLANES
o6 PLAN DE MEJORAMIENTO AUDITORIAS GENERAL DE LA NACION
o7 PLAN DE MEJORAMIENTO SUCRITO SUJETOS DE CONTROL -
03 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
e
10
PROGRAMA Y] PROGRAMA DE GESTION BOGUMENTAL
FRESUPUESTO 01 PRESUPLIESTO ANUAL
o1 PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
2 |PROCESC CONTENECIOSO AL TRATHY [
03 PROCESD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIC
04 PROCESO DF RESPONSABILIDAD DE INDAGACION PRELINAR
PROGESOS JUDICIALES, s PROCESO BE RESPONSABILIDAD FISCAL ORDINARIO/ VERBAL
ADMINISTRATIVOS ¥ TECHICOS 08 PROCESO DISCIFLINARIOS INTERNO o
o7 PROCESOEJECUTIVOS
08 PROGCESO JURISDICCION COACTIVA
68 [PROCESC ORDINARIOS LABORALES
i SISTEHA DE GESTION DE CALIDAD

RENDIGION DE CUENTAS E
RFORMES CONSOLIDADROS
SUJETOS DE CONTROL




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

F= FISICO

D= DIGITAL

AG= ARCHWIVO DE GESTICN
AC= ARCHIV0O CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

WID= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
$= SELECCION
E= ELIMINACION

CcoODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

]

AG

AC

CT MiD 5]

E

PROCEDIMIENTO

" 100-03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

160-03-01

T 100-03-02

PROYECTOS DE ORDENANZA
« Gomunicacidn oficia
« Ordenanza

X

4

o

RESOLUGIONES
« Resolucién
+ Anexos

10

X

"|Deben Conservarse Tatatmanis por que

Constiluyen parte de patrmonio hislérico
documeantal ya que registran aspecios
norsalivos de la entidad, si exisle ofro soporte
téenico de afmacenamiento conservar solamenls
la mitad del tiempo senalado en el Archivo
Cenlral e documento fisico.

Deben Conservarse Totalmente por qus
Constituyen parie de patrimonio histdrico
decumental ya que regisiran aspecios
normalivos d2 la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
ia mitad del tiempo sedalado en el Archivo
Central ef documento fisico.

100-05

CIRGULARES

"100-05-01

CIRCULAR INFORMATIVA
« Circular

10G-05-02

CIRCUIAR NORMATIVA
« Circular

10

4o

Constituyan pare de patrimonio histérico
documental ya qus registran aspectos
normativos de la enlidad, sk existe otro soporie
téonico de almacenamiento conservar solamenie
la mitad del tiempo sefalado en el Archivo
Central el documenlo fisico,

Daben Conservarse Tolalmenie por qus
Constituyen parie de patrimonto histérico
documental ya que registean aspectos
normalives de 1a entidad, si existe olro soporte
técnico de almacenamiento conservars solamente
la mitad del iempo seftalado en el Archive
Centeal el documento fisico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

CONVENCIONES
F=FIsIco
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION FOTAL

MD= RICROFILMACIONIDIGITALIZACION
$= SELECCION
E= ELIMINACIGHN

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 5 Y e T 0 5 E PROCEDIMIENTO
_1po-11 INFORMES -
100-11-04 [INFORME DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Tolaimerde por que
« Comunicads Constituyen parte de patrimanio bistérice
informe documental ya que regisiran aspectos
normativos de la enlidad, si existe otro soporte
t&enico de almacenamiento conservar solamente
{a mitad del tiempo seftalado en el Archivo
Cenlral e documento fisico.
__100-13 [LIBROS ] I - e
100-13-05 |UBRO RADICADOR DE RESOLUCIONES ¥ 2 [ X X Consolidan la informacién que se convierte en
« Libro fuente de consulta para el astudio de 1a historia
enlidad ya que registran aspectos normativos de
1a entidad




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DY RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 101 OFICINA ASESORA DESPACHO DEL CONTRALOR

CONVENCIONES
F=FIsico
D= DIGITAL
AG= ARCRVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
C¥= CONSERVACION TOTAL

MID= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
8= SELECCION
E= ELIMINACION

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F o Y e &7 P 3 = PROCEDIMIENTO
10111 [INFORMES S
101-11-04 |[INFORME DE GESTION | 2 10 X
+ Comunicacién oficial Deben Conservarse Totalmente por que
* Informe Consliluyen parte de patrimonio histdrico
decumental ya que registran aspactos
normatives de la entidad, si existe olro gsoporte
téenico de almacenamiento conservar solamente
1a mitad del tiempo sefalado en el Archivo
Cenirat ¢l documento fisico.
10117 [PLANES - _ . . e
101-17-03  |PLAN DE AGCION X 2 X [Se elimina ya que estos planes son enviados a
» Comunicacién oficial ta oficina asesora de Planeacion y esta a suvez
+ Formato Plan de Accitn por procaso los consolida para su conservacion.




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

f’;»:;‘d_g};zm

15 oy

A UUTe

W% g Giupiend

ENTIDAD PRODUGTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F= Flsico
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHWO CENTRAL
GT= CONSERVACIGH TOTAL
KD RECROTILMACIONDIGITALIZACION
&= SELEGECIGN

E= ELIMIHACION

SOQPORTE] RETENCION

PISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

c
OBIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 5 e e

cY

KD

8

E

ACCIONES CONSTITUCIONALES

ACCIONES DE TUTELA x 2
= Auto Admigerio da la Demanda

» Dizmanda

+ Notificacidn de fa Demanda

« Comunicazitn oficial

« Peder

« Selicilud ds Anlecedentas

+ Antecedentes

- Contestazitn da la Demanda

« Comunicacion Alegands las Presbas
= Pruchas

«Fallo de Primera Instancia

» Recurso d2 Apelacidn

« Fallo de Segunda Instancia

» Comunicacién de Traslado ds Fallo
+ Resolucién d2 Cumplinmisnio

+ Comunicacién at Demandznie

+ Comunicacibn de Cumplimiento

10201
102-51-01

o

ACCIONES POPULAR O DE GRUPO
» Auto Adnsisoria de la Demanda

+ Demanda

» Peder

+ Solicitud d2 Anlecedentas

+ Anfesedentas

= Audiencia da Contiliscién

ién Allegandd 13s Prushas

102-01-02

« Comunicac
* Pruzbas

+ Alegatos de Conclusidn

« Fallo de Primera Instanciz
» Telegrama

+ Recurso de Apslacién

X

Seleceionar como muastra aleatoria un 5% &n cada
una de 1as accicnes constituciensles teaizndo en
cuenta la imporacia da su contenido v la utilidad
qué pusda fener como fugnle de consulla y
referente para conccimierdo de jurispradancia

Seteccionsr como muaskia alealcnia un 53 ¢n cads
una da fas acdion2s constlucionales leniendo en
cuepta fa inpostacia de su contenida y ja utifidad
que pusda tener como fuante da copsutay
referente para conscimiento da jurisprnedencia




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAI. DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SURSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE REPENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F=Figi0o
D= DIGITAL
A= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACKO TOTAL
MiD= MICROFILMAGION/DIGITALIZACION
S= SELECCION
£= ELIMINACION

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIBO SERIES ¥ TIPOS DOGUMENTALES S B B AE & i z E PROCEDMSIENTO
= Fallo d2 Segunda lnstancia
« Comunieacidn da Traslado de Fallo
+ Resolusitn d2 Cumplimisnto
» Comunicacitn ! Demandante
A _|* Cenunicacia ds Cumplimisnte o
102-01-03 |DERECHOS DE PETICION X i 5 "X {Una vez cumplido el tiempo da ratensién en &l
. Pelicién Arcivve Geniral, eliiningr en su totatidad porgue
+ Mamorando pierde su valor para Iz entided
« Comusy ongs oficiales
+ Comunicacién Respuesla al peticionais
i02-02 ACTAS
" 102-020t |ACTA COMITE DE ADQUISICIONES B X 2 10 X Selecciansr como muesira alealoria un 53 en cada
= Comuniessidn oficial una da las accionas constitusionalzs tenlends ¢n
« Acta cuenta la importacia da su contenido v la uliidad
qua puzda tensr como fusnte do consulta y
refarente para coppcimienio do junisprudencia
102-02-04 |ACTA COMITE DE CONCILIACION o X 2 w0 X X Censtituyen para del patrimon:e histrico, pueste
+ Comunicasitn oficlal qua establecen datisiones da impanlancia para ¢l
» Acta cenocimiento de 13 evolucidn administrativa da la
entidad Si existe olro soporte {caico conzendar la
mitad da2} lizmpo senalado e Archivo Central
102-07 CONCEPTOS
102-07-01 |CONCEPTO JURIDICG P4 1 5 X X Seleccionar una mustlia gel 53 agotads su lismpo
» Solicitud de Conceplo n AC. tenisnde en cusnia la impodancis de su
« Comunicidn Oficiat centenido y ja ulifidad como referente pera la
« Concapto Juridico erisprodensa administrativa,
102-07-02 |CONCERTO TECNICO X 1 5 X X Selaceionar una mussiia dal 5% agotada su liempo
« Urgenacia manifiesta en AQ, feniando en cusnta la impanfancis da su
cenlenido y la ulilisad como referente parala
jurisprudencia administrativa.




CONTRALORIA GENERAIL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GONTRALORIA
cacepladsl Qenanamants CONVENCIONES
il 7 bagansd F=FI3IC0
b= DIGITAL

Al3= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CCLSERVACHIN TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE WD= MECROFILMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR 8= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA £= ELMINACION

cODIGD

SOPORTE | RETENGION DISPOBICION FINAL
F 1B AG | AC | F 1 mnl 8 TE PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

102-08

CONTRATOS

3020801

X {7 |seteccionar el 16% una vez cumplido el ismpd en
AC, teniendo en cuznla fos que repistenten
imporlacia para 1a anlidsd

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO ' o X 2 | T
» Estudio previos

+ Raserva presupuestal (SCP)

+ Certificado presupuesial

» Invitacidn a presentas propuesta
» Propusasta

« Resojucidn de justificacion de conlratacidn dvecta
* Lista d2 chequeo

« Contrato

« Registio prasupuasial

« Pétizas

* Recito de pago de impuestos

+ Aprebacidn de pélizas

* Bupervisor

« Acta de initio

+ Atlas parcisles

+ Cuanta da cobre

» Informes parcisles

« Comprohardes de egreso

+ Acias da recipo finat

+ Actas de suspensidn

+ Aclas d2 reinizio

« Informe finsl

r Actas de liquidacion L
ar &} 10% una vez cuniplide el tiempar en

102-08-52

CONTRATOS DE GCMODATO X 2 20 X X

« Convenin interadministrative suserito AC, tesienda en cuenta las que reprosenten
+ Acta de posesitn del Alcalda impailacia para la ertidad

« Informacin basica de la Alcaldis

« Folocopia d2l documento de idanlidsd dal Alealga
+ Lisia d2 chzquen

+ Supervisos

+ Contralo

» Acta da inlcio

« Acla finaly dz recibo

+ Acta da liguidacidn . . . R




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TARLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GONTRALORIA.

kol Dy

CONVENCIONES

F= FISLO

D= DIGITAL

Aliz ARGHVYRO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAR PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= RECROFILACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR 8= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA £= ELIWINACION
EOPORTE| RETERCION BIEPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T T G TR T & e I8 TE PROCED%MIENT?
" 102-03-03 {CONTRATOS DE COMPRA Y VENTA X 71 20 X | X Seteccionar €] 10 una vaz tumplica e Gempo &n

s Estudios pievios AC, tenferda en cuenta los qus representen
« Maroo da convencia fmpertacia para fa entidad

« Consuila del CISE

« Solicitud g2 disponibilidad presupuestal

= Cerdificads da disporibidad presupusstal

» Proyeclo ds pliego da condiciongs

+ Aviso

- (bsarvacionas al pliego

= Respuas!a a los obsarvaciones

+ Resolucién 43 spartura

+ Publ bn d2 tos plieges difinitives

» Acia da cigirs contralacidn y Recibo da propussta

+ Propuesla

« Resolucidn del comild evaluador

drforma da verificacion y evaluacitn da propusstss
= Observacionss al informa

+ Respuasla a fas ohsarvacion

+ Obsarvesiones al aclo prelimi
» Consignacidn tesoro Ganaral g2 la Nacidn
+ Resolunién ao;udiczcidn conlrato

+ Contralo

+ Registro presupuastal

+ Péliza da Cumplimiznlo

» Resolucitn da aprebacidn de péliza

+ Hoja d2 rula

« Dasignacién da interventor

« Aclade recibo

+ Aulerizacion de pago

+ Comprobarte de pago

» Asta de quidacidn del contrato

1020805 |CONTRATOS DE CONSULTORIA B X 7 0 X X Seleccionar el 10% una vaz cumplits ol lismgo en
« Esludio previo AC, tanicido en cuanta (05 gua represanten
impcriacia paiala entidad

« Sekeitud da cerlificado de parsonal insuficients o sin conccimiento para el
objeta contraciual

» Cestificacidn da parsonal insuficiante o $in conacimients

» Solicitud Cerdificado de Disponibitidad Presupusstal

» Ceilificado ds Disponibifidad Presupueslal

+ Gerlificzdo da gprohacién pre-centraciual

+Invitationes a propones

= Propucstas

» Andlisis juridico

» Conlrate
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CONTRALORIA
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORVENCIORES

Fisico

D= BIGITAL

AG= ARCHVIVD DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CCHSERVACION TOTAL

K= FECROFILIMACIONDIGITALIZACION
8= SELECCION

£ EUNINACION

"
U

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDISIENTO

ERIES S
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A ) e

AC

CcY

D

S

E

+ Camara ds Comarcio

+ Cedificads da antccadentes disclpingrios

« Certificado de sntecedentes fiscales

« Registro Uintoa tributerio

+ Folacopia cédula da chudadania

« Fatecopia Pasado judicial

« Seficitud de Registro Presupuestal

» Registro Presupuesial

« Péliza

+ Comprebantes da pago de derechos de publicacisn e impusstos

+ Notifieacién d2 asignacidn de inferventor

+ Atla da2 iniciasién

« Aclas de supemvisidn ¢ interventosia

» Aclas do medificacion, adicidn, ampliacidn, aclsracidn de las prastasiones
centraladas

« Acls do cuspansidn dat cantalo,

+ Acta de reiniciacién d2l Contrato.

+ Actas ds recibido a satisfaccitn

« informes de intéiventoria

+ informe final
+ Acla d2 Equidacién

162-08-05  |CONTRATOS DE INTERVENTORIA X
» Propussta
+ Disponibitidad Presupusstat
» Regictro presupusstal
+ Cenificedo da entecedante disciplinatio
+ Ceificasts Judic
« Formato Gnico de hoja de vida
« Copla da Is farjsla profesional
+ Certificado COPNIA
« Declaracdn juramentada da bianas
+ Planilla da paga seguridad sociat
+ Bensitn y iesgos profésionalas
- Fotocepia dal RUT
« Balance general
- Cedlificado y registio Unlco proponante
* Contralo
« Péliza d2 cumplimiento
+ Resolucionas
+ Acta da Inicio
« Acta parcial ds liguidasién
¢ Informe parcial de gjgcucién
¢ Acta final

Setozcionar el 10% una vez curngiido el lempo en |
AC, teniando en cuznta los qua represanten
importacia para fa enlidad




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTC DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

TUEEANTEAE

E CONVENCIONES

4 F=FiSiCO
D= DISITAL
A= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

) bnpe

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= HCROFILMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 106 DESPACHO DEL CONTRALOR 5= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA E= ELININACION

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL

F 5 B e T T g 5 PROCEDIAMENTO

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

+ Aulorizacidn d2 paga
+ Comprebante da page
» Acta de Equidacibn . o o -




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORVENCIONES
F= FISICO
b= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
A0= ARCHIVO CERTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
WD MECROTILACIONDIGITALIZAGION
S SELECCION
E= ELISENACION

cOBGo

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F D

AG

AC

cT

D

]

E

102-08-05

CONTRATOS DE OBRA

+ Estudio previns

+ Lerlificacidn da persenal insuficiente @ sin conctimiento
+ Solicitug Ceriificado d2 Disponibifidad Presupuastal

+ Certificada g2 Dispondddad Prasupuasial

» Cedlificade da aprobacidn pre-contractual

«INYHACIONSES & piopone!

» Propuestas

+ Andisis juridico

+ Minuta de conlrain

+ Gdmara dg Comearcio

» Certificads de anlecadantss o
+ Cerlificads 42 anlecedentes fisoales

« Ragistro dnico lnibulatio

« Folowopia cédula de ciudadania

+ Fetecopia Pasado judicat

+ Solicitud d¢ Registro Prasupuastal

+ Registro Presupussiat

+ Pétiza

 Comprobantes d2 pago de derechas da publicadidn e impuestos
+ Nolificacién de asignacidn da interventer

« Acla da iniciacion

v Actas da superyi
+ Actas g2 modific
contratadas

« Acta deé suspsnsidn dsl contrato,
s Adtadsre i d2f Contrate.
« Atlas d2 resibido a satisfaseion

= Informes da intervaniaria

+ Informa finat

+ Acts de liquidacién

S0 e inlerveniona
0, adicidn, ampliacién, aciaracidn de las prastasionss

1020807

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

« Estudio pravio

« Selicilud de cartificado d2 parzonal insufislents o sin conocimiento para el
ehisto contractual

+ Cenificacidn d2 personal insuficients o ¢ln canocimiento para el objeto
conlractual

+ Solicitug Cenificade d2 Disponibilidad Presupu2stal

» Cartificacty da Disponibilidad Presupuzsts!

+ Ceirlificado da aprobacidn pre<contraciual

< Inviaciones a proponer

» Propuasias

* Andlisis juridico

X

1

20

X

X

Seleccionar el 163 una vez cumplida et iempo &n
AC, 1g da en cuenta 0s que representsn
imporiacia para fa entidad.

“Iselectionar el 10% una vez cufnjp!:d'o'é}“lisn'wpo en
AG, tentando en cuanta {05 qua represanten
imporiaciz para la entidad.




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 1060 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

TARLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CORVENCIONES
F= FIZICO
D= DISITAL
AT ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
D= KECROFILMACION DIGITALIZACION
S= SELECCION
E= EULENACION

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F D

AG

AC

CT

MiD

S

E

102-08-10

« Kinuta da contrato

« Gdmara de Comercie

= Ceqtificado de anlecedantes disciplinarios
» Certificads da anfacedentes fiscales

- Registio inico tribufario

« Fotocnpia cddula da chudadania

» Folocopia Pasado judicial

* Solicitud de Ragistro Prasupuasial

+ Registro Presupuzstal

« Pdliza

« Comprebantes de pago ds derethos d2 publicasidn e imguestas
+ Motificacidn ds asignacisn d2 intervantor
+ Acta de iniciagién

» Actas da supervisidn a interventoria

+ Actas de modificanion, adicidn, ampbac:én, aclaracién da ias prestaciones
conlratagas

» Otro 3

+ Acta de suspension dal contrato,

+ Acta de rel ci6n dzl Confrato.
+Adasdar da a satisfazsién

= {nforrnes da interventonia

» [afonne final

r Acla de Kquidzcién

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

+ Estudio previo

v inclusidn an el plan de compras

+ Solicitud Ceriificads de Disponibilidad Presupuesial
+ Certificado de Disponibitidad Presupuestal

« invvitaciones a proponss

- Propuestas

» Resolucidn da justificacién de contratacion directa
+ Contrato

« Registre Presupuastal

+ Pélizas

+ Recitzo d2 pagoe de impusstos

+ Arrenacibin de garantias

« Acta d2 Inicie

+ Comuenicacitn da asignacion da supgrvisién

« Informas Pargiales

» Cuzntas da Cobro

* Qlrosi

» Acta de suspensién dai confrato,

+ Acla de seintclacién dat Conltrato,

+ Aclas de secibido a satisfaccidn

Selecsionar ¢l 16% una vez cumpido el iampo ep
AC, tenlendo en cuznia los qua represznten
impoeiacia para fa enlidsd




CONTRALORIA GENERAI DEI DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SONTRALORIA

Ll D einne ety 82 G
shdel Ropadomanty da &

CORVENCIORES

F= FISI0G

D= DISITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENT(O DE SUCRE B LECROFILMACIONDIGIFALIZACION

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESTRA JURIDICA E= ELIMINACICH

Lo e ekt p bacgrest

- SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
& PROCEDIMIE
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES 7 5 e e &5 P g E MIENTO

» Cemprebantes de egraso

« Informas de parcial de giecutidn
« Informa final

« Acta d2 liquidszién




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

N BONT
i o

2140

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F=Fisico
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVD DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
B D= RHCROFILACIONIDIGITALIZACIEIN
S= SELECCION
E= ELIMNACION

SOPORTE| RETENGION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

<OBIGOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F > Y e 5 D g E
_102-09  |COHVENIDS ] o B ] o .
102-69-01 |CONVENIOS DE COGPERACIGH X i 20 X X Seleccionar 10% dg 168 convenios que han
» Proyecte de convanio do su ligmpo en el archivo central, teniendo
» Copwunicacién Chizial en cuznla aquellos de maycr cusntia o gue hayan
representado situacionas contraciuales con la
entidzd v qua tengan desarolios téonicos
imporiantes para al Departamznto o la Nacién
102-62-02 JCONVENIOS INTERADMINISTRATIVCS X 1 26 X X Seleccionar 10% de los convanios Gue han
+ Estudios previos cumplido su liempo en el aschivo centrat, tenizndo
» Sefizitud GDP en cusnls agualios g6 mayo! cuanlia o qus hayan
- CDP representado situaciones contraciuales conla
» Proprissta con sopordss enlidad y que lenyan desarclios téonicos
« Resolucidn de justdicacidn de conlratacion directa imporiantes para el Depardamento o Ja Nacién
» Convenio
= Repistro presopuastal
» Pdfiza
» lmpuastos
» Aprohacién de pdliza
» Asignacidn del supervisor
+ Acta d& inicio
- Comunicacién d2 asianacion de suparvisidn
«Informes Parciales
+ Cuantas de Cohro
+ Otrosf
» Acts g2 suspension del contrato,
+ Acta d2 reinicio d2l Convenio
+ Actas da resibido a salisfascion
» Comprobantes de egrese
«Informes de parcial ds sjetucion
«dnforme final
» Acla final de ®Hn
s Acta de liguid?
102-11  JINFORMES , . PO U I - o
102-11-03  FINFORIE DE CONTROVERSIA JUDICIAL X 3 7 X Seleccionar como muaslea aleatona un 5% encada
« Comunizacién Oficizl una da 1o Informa da Gestién teniendo en cuenta
*Informs la importancia de su contenido y |a utitdad gus
puzda tenar como fuente d2 consulia ¢ referente
para congcimianto y &l estusio da la historia dz la
entidad
102-11-04  |INFORMES DE GESTION X 2 10 X Dekan Conservarss Totalmante per qus

« Comunicazién Oficial

Ceonslituyen parte d2 patrimon:o hisldrico




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION POCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

F= FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

D= MICROFILMACIONDIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELININACION

CONVENCIONES

SOPORTE] RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 5 6 It &F ) g E PROCEDIMIENTO
< Informe GOCLITIENIG] Y8 UE oSl ARt ASpaiins NaTmatves
¢ 1a entidad, =i existe olro soporte téenico de
almacs ente conservar sslamenta la mitad dat
tizmps seitatado en el Archive Centrat &l docurento
fisico
10297 [PLANES
102-17-03  JPLAN DE ACCION X 2 X )8e etinina ya qus &5405 planss sonenviadesala
» Cesmumicacién Oficiat oficing asesora da Piznsacibny esla s suvez los
. - Formato Planes de Acsién por procesos B CORSHIUA para su conservacién . ,_
102-17-10  {PLAN GENERAL DE AUDITORIA TERRITORRIAL X 1 5 Selsccionar como mussira alasleda un 5% en czda
* Plan una dz los planes teniends en cusntaia
impetiancia d2 su contenido y 1a ulilidad que puada
lengr como fuznte da censulta y referents para
conacimiento y el esludio da la historiada 1a
anlidad
102.20 " [PROCESOS _ _ -
1022001 |[PROCESD ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO X 2 18 X x Una vaz cumplida el tizmpo da retencitn en el
« Comunizacidn ds 1a emisidn por parte sujelo eanlrol archivo central, selaceionar una mussira del 1% por
» Auto aperture plo e interds y transferida al archivo histérico, st
« Comunicatibn de aulo axisle olro sopora téenico de afmacénamiente
« Netificazién consarvar solamente 1a mitad del iempo sehalado
» Deseargos ene! archivo central al dotuments fisico
+ Prdctica da prusbas sila hublere
* Alegate
+Fallo
« Racurso d2 reposicidn
cfaodeftive | o )
102-20-02  |PROCESO CONTERCIOSO ADKINISTRATIVO X 2 1B X X Una vez cumplido el tiempo da retencién en el
+ Demanda archivo c2nlral, seleccionar una muastra de! 195 por
» Conteslacién de fa damada pole de interds y transferirla at archive histénco, si
+ Auto peridedio d2 pruzba exists olro soporle t€enico de almacénanvento
« Alegatos conserver solamente Ja milad daltiempo sefatado
» Sentencia primsra instancia en el archivo centrat el documento fisico
« Recurso de Apelasién
+ Fraslado dal recurso
.. | Sentencia segunda instancia
102-20-06  [PROCESO DISCIPLINARIO INMTERNG X 4 18 X x Una vez curglido el tienipo ds retencidn en gl
»Qusia archivo cenbral, seleccionar una muesira dsl 1% por
+ Acla comité Grupa de Trabas disciglinario polo de inlerés v transfesiria al arcihive histdrico, si
+ Aulo de Indagacitn pretiminar / o Auto apartiwa existe olro seporte léenico ds a'macsnamienlo
» Notifizacién censervar solaments la mitad defliempo seiatads
+ Acta da diliganciamiento ds versién Iibre y 6spontinea en &} archivo cenlral el documents fisico
« Descargos
» Elzpa prohatonia




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

GONT

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAIL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPAGHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

F=FisSico

D=0l

GITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIMG CEHTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

14D MICROFILMACION/DIGITALIZACION

S= SELECCION
E= ELMNACION

SOPORTE] RETENCION

DISPOSICION FINAL

cOnIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 7 5 e e

T

[5llY

S

E

PROCERIMIENTO

= Alegslos

» Resolucién Falle primera instancia

= Notificasitn dsl fatio

r Reoi 8603 Apatacidn o Reposicidn

+ Resolucidn Falle sequada inslandia

{+ Notificacitn del fallo .1
102-20-07  {PRCCESO EJECUTIVO X 2 18
+ Actas comitd d2 concilacidn comitd intemo

» Aclas de Cenciliacidn agotsr principio procedibilidad
» Nolfizacidn Demands

+ Contestacibn de Damanda

» Presenlacidn excepcionas

+ Etapa probatoria

= Flapa de aleasto

= Fallo judizial

- Nolificazién

+ Recuso d2 ap2lacion o reposicibn
+ Failo segurda instancia
 Notificacién . e
102-20-08 |PROCESO ORDINARIO LABORAL X 2 i8
« Demands

« Hotificacidn y rastado

 Poder

« Conlestacién d= la demands

« Concitiazién

» Auto de Uaslado de 1as excepoiones

» Auta = vencimiento d2l rasiade

« Aulo dacrete da prucbas

« Auto da trasiado para alegaios de condlusion
* Falle

¢ Constancia ejecuteria del fallo

Una vaz cumplida el tismps da retencidn en &l
archivo central, seleccionar una muesirg dal 1% por
polo de interds v fransferida al archivo histérico, si
exista olro soporte téenien de almacénamiento
conssrvar solamanie la mitad detliempo sehalado
en el arciivo central el documento fisico

Una vez cumptido el iempo da retencién en el
archivo central, seleccionar una mueasira def 195 por
polo da interds y ransfesida al arehivo histérico, si
axista olro soparte téenieo de almacénamiento
conssrvar solamania la mitad delliempo sefalado
en &l archivo central el documento fislee




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE 8UCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GONTRALORIA

FJ

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SHCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO

AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= A
7= CONSERVACHM TOTAL

1D= MCRGFILMACIKNEDIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELVINACION

CORVENCIONES

RCHIVO CENTRAL

SOPORTE | RETENCION

DISPGSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

cOBIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F o e e it o g E
103-02 ACTAS ......... ————
103-02-06 |ACTA DE COMITE DIRECTIVO Y DE CONTRGL INTERNO X 1 10 X Censtituysn parls det patrimenio hstérico da lz
« Comuniearsién ofels entidad, puesto que éMtablecen decisiones d2
- Acla imporlancia para el conocimlento g2 13 evolucidn
adminiskativa . Si exisle olro sopore enio
consenvar la mitad dal iempo sedalado en
Archive Central.
10304 laumitoRias R
103-04-01  |AUDITORIA DE CONTROL INTERNO X 2 5 X Constituysn parle d2] patimonio histdrico da la
v Plan d2 audiforia da2 control inlemo entidad, puesto que eslablecen decisfonas d2
v Informe de audicria imporancia para el conacimiento de |2 svolucidn
+ Plan dz msjoramierto administrativa . 51 exisle oo taporls téenico
copssrvar fa mitad del tiempo safatads en
Archive Centre
1030405 JAU AN NA DE CALIDAD ) X 2 8 X Censtiluyen parte del patrimonio histérico dz la
= Comnunicacién oficial ent:dad, pusslo qua aslablacen dacisicnes de
“Acia ¥ ayuda de memeria imporlancia para ) conesimiento de la evolucidn
sPapales de Trabajo administraliva . Si existe olro soporle éenico
« Jrforma Finat consenar la mitad d2l tiempo senalado en
« Plan mekoramicnto sustito Archivo Certra!
« Segquinniento Plan mgjatamiento suscrilo
183-11 ;NFOR!}:E - ——— . S — P - —— e
102-11-0% |INFORKE CONTROL INTERNO CONTABLE A 3 7 X X Seleccionar como muesta alealora un 5% en
= Lomanicasihi ofcial cada una de los Inferne  leniendo encuentala
« Informa control intemo contable importancia da su contenido v a ulilidad que
pu2da tenas com fuents d2 consulta y referents
pars concaimiznto y el estudio de 1a distoria d2
la entidad
103-11-02  |INFORME CUMPLIFMIENTO DE DERECHO EM MATERIA DE SOFTWARE X 2 7 X X Selerccionar como m daun 5% en
« Comumicacion oficist cada una de s Informss tenisndoencusniala
« Fermato Ditiganciado impedancia g2 su contemdo y 14 ulikdad qua
pueda tener camo fusnte de consulta y referente
para conocimiento y ¢l esludio d# la historia de
ta entidad
“STIGK 2 HH X Daban Conseivarse Totalmante por que

102-1104  |iHFORM
» Comunicacién oficial
+ Inforin2

Constituyan parte g2 patrimon:o histérico
dacumantal ya qua regishian aspacios
narmatives da {a entidad, si existe olro seponis
1cnico de almscenamiento conseivar solananta
la mtad da po senalado en el Archive
Centrat el documento fisico.




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO D SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVRENCIONES
F= FIRICO
D= DIGHAL
AG= ARCHVIVO DE GESTIOH
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODBUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE LD s MOROFLMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO £= ELIRENACION
) SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TS T AG v =T 3 £ PROCERDIMIENTO
103-11-06 |INFORME DE RENDICION DE CUENTA AUDITORIA GENERAL X 4 R T |Unaves finalizado su tramitz en el archivo ds

Geslidn ¢o d2be realizar Bashup y LORSEIvar $n
meadio mzgnslice ya s2a en CD y conservar en gl
Archive Central

103-11-07  JINFORME EJECUTIVO ARUAL GONTROL INTERNO X 3 7 X A Seles War coind nugstia ateatons un 5% en
liforma Ejgcutivo Anual cada una de los informs  tenieada encuentala
Carlificado da recepeldn d2 a Informacisn DAFP imporancia da su sontenido y 1a ulifidzd que

pueda tanar como fuenie de consulta y referente

O P RS TV SN VA TAK AU TS YD P

Seleccionst como sira alealona un 5% en
cada una d2 los Informe  tenignds en cusnta 1a
importancia de st contanido y ia uliidad qus
puada tenar como fizente da cendulta y referents
pare conocimiento y &l esludio d2 Ia historia de
la entidad

=~
x.
>

03-11-10 |INFORME PORMENORIZADO DE CONTROL INTERNO X 3
Comunicacitn




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GONTRALORIA

et f

izl azr 1

e

ENTIDAD PRODUGTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO

CORVERCIONES

F= FIRICO

0= DIGITAL

A(G= ARCHVIV( DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

LED= MISROFILMACIONDIGITALIZACION
4= SELECGION

E= ELIMNACION

SOPORTE | RETENCION BISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F Fy e e s P % g PROCEDIMIENTO
103497 PLANES N ) o
103-17-02  |PLAN ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS X 2 5 X X Selocoionar com nsstea alastens uh 5% en
» Comuricazitn oheial cada und dé los Planes tlenlendo encusntala
+ Acta Comité de control intermo impeianca ds suconten:do y 1a alitdad que
o * Plan znual de Auditoiias pugda tener cemo fuanle de consulta y referante
103-17-03  [PLAN DE ACCION o x| 2 b B "X |Se elivina ya que estos planes son emdades a
» Comunicasién oficial iaoficina asesora ds Planeacibn yesta a suvez
*Femrale avances Planes d2 Accion por precasos los consolitia para sy conservacidn,
103-37-65  |PLAN DE MEJORAMIENTO AUDITORIA GENERAL DE LA NACION X 2 5 X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% ers
+ Plan da Mejaranisnto cada uno 2 los Planss tenigndo encusnta la
imporiancia de tu contenido y 13 uthitidad que
puada tenar coma fuents d2 consuila y referenta
para conocimianto y al estud’o da la hislora de
la entidad N
103-17-07  |PLAN DE MEJORARMENTO SUSCRITO SUWIETOS DE LONTROL X 2 5 X X Seleccionsr como muaslra alasloraun 5% en
inneitn oficial cada uno da bos Pianas fenfendd encuenta fa
Pan de Mejoramiento Susernite impsitankia de su contenida y 1a utitidsd qua
+ fermato Avances plan de Mejoramiento puzda t2nsr coma fusnts da consulta y referents
fara conocimienio y el estud: nistona ds
|12 entidad. .
193-20  {PROCESOCS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TEHICOS o )
103-20-03  |PROCESC DE CONTROL SNTERNDO DISCIPLINARIO X 2 8 X X Unz ver cumphido el iempo da retencidn enel
«Quzin archivo central, seleccionar una muesirs del 1%
* Acla contité Grupo de Trabejo disciplinario por pole da interbe y transfedirla 2t archiva
« Aulo de Indagasién praliminar J o Aute apattusa fistdries, si existe clro sopore téonica da
 Notifieascion almacénamicnte consanvar sotamente la mitad
«Acta da duigancismiento da version Ibre y esponlansa del iempo sehatady en el archivo contral el
< Deszargos dacumanto fisi
« Etapa prebatoria
+ Alzgalos
+ Resolucién Fallo primera instancia
+» Notifizacién det fatle
« Recursos Apslacidn o Reposicién
+ Resolucidn Fallo segunda instancia
+ Nolificacién gal fallo




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECGION:

100 DESPACHO DEL CONTRALOR

SUBSECCION: 104 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

F=fistco

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AG= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

D= MICROFILIACIONIDIGITALIZACION

$= SELECCION
E= ELIMINACION

cODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
F D AG AC cT MiD 5 E
10411 JINFORMES N .
104-11-04  [INFORME DE GESTION X F 2 1 1w X Deben Conservarse Tolalmsate por que Consiiluyen pare da
+ Comunicado patimonio histérico documental ya gue regislran aspaclos
« Informe nommativos de la entidad, si existe ciro sopore técenico de
almacenamienlo conservar solamente Ia mitad dei tiempo
sefalado en et Archivo Cenlrat el documento fisico.
104-31-11 [INFORME REVISON ALTA DIRECCION SISTEMA GESTION CALIDAD X 3 7 XV R Seleccionar como musslea alealora un 5% en cada upa de los
Comunicacibn Informie  teniendo en cuanla la imporancia de su conlenido yla
Informe ulitdad que pueda tener como fuente de cansuita y referenta
para conocimiento y el esludio de la historia de a entidad
104-17  |PLANES 3
104-17-01 |PLAN ANTICORRUFCION Y ATENCION AL CIUDADANG b3 5 ie X X Selacclonar como mussira alealoria un 5% en cada unode fos
+ Resolucidn y Anexos Planes feniendo en cuenta la impodancia de su conlenido y [a
« Comunicacion oficis! ufitidad que pueda tener como fuente de consutla y referente
« Sequimiento y Evaiuaciéna para canocimienlo ¥ e esludio da la histona da la enlidad.
+ Informe
104-17-03 {PLAN DE ACCION 3 4 X Deben Conservarse Tolalmante por que Constiluyen parle de
« Comunieacion oficial palrimonio histérico documental ya que egistran aspectos
+ Formato Plangs de Accibn por procesos normativos de a entidad, si existe ofro soporte téenico de
+ Formate Consolidacién Planes de Accibn por procesos almacenamiento conservar solamente la mitad del tiempo
' Formalo avances Planes de Acclén porf procesos sefatado en el Aschive Cenlral el decumento fisico.
s Informe Semaslra! Planes de Accibn por procesos
164-17-08  {PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIOMAL X 4 10 X X Seleccionar como muesira alealora un 5% en cada unoe de los
« Plan Estrategico Planes teniendo en cuenia !z importancia de su contenido y la
« informna de avance ulifidad que pueda tener como fuente de consutta y refarente
para conocimiento y el estudio de la histonia de la entidad.
0420 PPROCESOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS o S |
104-20-10  {SISTEMA GESTICN DE CALIDAD X Una vez finalizedo su tramile en el archive de Gashion se debe
« Manual de Cakdad reshzar Backup y conservar en medio magnetico ya sea en Cl)
y conservar ea el Archivo Central
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUGRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL. CONTRALOR
SUBSECCION: 110 DESPACHO SUBCONTRALOR CONTROL SOCIAL Y ATENCION A LA PARTICIPACION

CORVENCIONES

F= FISICO

D= BiGITAL

AG= ARCHVIVO BE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= COHSERVACION TOTAL

D= MICROFILMACIDIDIGITALIZACION

8= SELECCION

E= ELIMINACION

CIUDADANA
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPGS DOCUMENTALES F ) % e T D 3 E PRGCGEDIMIENTO
_ 11061 JACCIONES CONSHITUCIONALES ) _ .
110-01-03 |DERECHO DE PEFICION X 2 5 ¥ fnavez complido gl temno de retencidn en el Archivo
v Paticién Cenlral, eliminar en su tetatdad porqus pierde su valo:
« tremorando paraia entidad,
» Comunicaciones aoficlales
+ Comunicacidn Respuesia al pelicionaiio
~ 11007 CONCEPTOS o ] ) o )
110-07-02  |CONCEPTO TECNICO X 2 5 X X Seleccionar una muestra del 533 agolade su iempo
- Funcidn de Adverlencia en AC, tenienda en cuenta 1a imporancia de su
» Soportes funcion advartencia contenido v 13 utitdad come referenta parala
« Circylar Exiena jurispradencia admintstrativa,
« Comunicacionas oficiales
+ Resolucidn comisionando
«fnforme soquintenie
+ Trastado de Hallazgos
o He-t INFORMES e . . . R — |
110-13-04 JINFORME DE GESTION X 3 7 X X Selectionar como muaska aleatoria un 5% en cada
« Conunicado una da fos Infoime de Geslidn feniendn en cuzpla la
« Informea impostancia de su cantenido y fa uttidad que pueda
tener comio fuente de consulta y referente para
conocimiento y el estugdio de | historia de |z entidad
110-11-04 |INFORME DE LAS PUR X 3 7 b X Seleccionar como nusslra aleatoria un 5% encada
« Comunicado una de los Informe de las PQR leplondo en cuenta fa
«Informe imporlancia de su confenido y 1a uttidad que pueda
lener como fugnte de consulla y referente para
conocimiznto y o estudio da fa hisloria de fa enlidad
116418 QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS ) . - . L
110-16-01  [QUEJAS Y RECLAMDS X 2 "B X [|Documenlos que se encuentran en medio magnetlico,
» Queja o reclanio Cumplide su vigencia adminisirativa | no desarrolla
« Comunicacidn respuesta a [a quaia o rectamo valores secundarios ni histdricos Iz Informacion debe
ser eFminada, por st poca importancia parala
enlidad
KMemorande de traslado
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EMTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSECCION: 110 DESPACHO SUBCONTRALOR CONTROL SOCIAL Y ATENGION A LA PARTICIPACION

CONVENCIONTS
F=FISICO
D= DiGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CEMNTRAL
GT= CONSERVACION TOTAL
K= MICROFILMACISNDIGITALIZACION
§= SELECCION
E=

ELIMINACION

CIUDADANA
\ SOPORTE | RETENCION DISPOSICIGN FINAL :
CQE[GO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i B e e = e 3 E PROCEDIFAIENTO
110-18-02  |DENUNCIAS S X 2 5 | Selecclonar una muzstia del 5% agotado su tempo

» Comunlcacidn Recibide denuncla

» Danuncia y Anexos

» Conmunicadsn Covetando al comitd de denuncia
< Acta Evalucitn da fa Denuncia

+ Auto de Tramite

» Conunicacidn remisosio ala entidad o area CGRS que tramitara la denuncia
« Comunicacin Jefe CF comislenando funclonarc

« Comunicacidn comunicandole &f denunclante ramife dado 2 la denuncia
» Comunicacion renvserio infonme prefiminar a la Subcontraloria

+ Acta comitd evaluador de denuncia

+ Infosme pretininar aprobado

«Comunicacidn remisorio a fa enlidad afeclada

Comunicadion envio dascarngos

'Descarges

= Acla de Evatauacidn de descargos

+ Comunicacidn remisosio inferme finsty hatazgos a Subcontraloria

+ Acta comitd de enlace ( si es necesanio)

« inferme Final aprobado

« Papslss de trabajo uliizados para practicar 1as puebas, Acesbo probatorio
« Gomunlcaclén de remisidn entidad implicada y soporte de envio

» Comunificacidn d2 la respuesta de fondo al denunciania y seporte envio de esta
« Comunicacidn rermisonio Teaslado de Hal%azgos a subontialaria

« Comuntcacidn rentisario Trastado de Hallazgos Oreanismo comelents
» Fomale de Trasaldo de Hallazgos y soportes

en AC, ieniando en cuenla fa imponancia de s
conterido y 1a uliidad como referenle parala
junsprudzncia adminislrativa.

110-17 PLANES L )
1101703 |PLAN DE ACCION X 2
* Comunicaclbn Remisono
* Formale avances Planes de Acclén por procesos

X |Se elimina ya qus estos planes sonenviadosala
oficing asesora de Planeacidny esta a suvez las
consolida para su consarvacidn.




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

CONVENCIONES

F= FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVAGION TOTAL

WiD= MICROFILMAGIONIDIGITALIZAGION

S= SELECCION
£= ELIMINACION

SUBSECCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS

. SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
copic B & i OCEDIMIENT.
4] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 5 v e &F o 3 E PR 0
120-04-62  JAUDITORIA ESPECIAL X 2 18 X X Seleccionar una muestra del 5% agolado su flismpo

Archivo Corrfenle de Planeacién
+ Miemoranda da Asignacion

« Plan y programa de trabajo

conocimiento de fa entidad

analisis de la entided

determinacion de fa muestra

aclas o ayudas de memosia

Archivo Corrignte de Elecuctén

* Papeles de Trabsjo Objeto de la Auditoria Espeacial
+ Seporles Cbielo de la Auditoria Especial
Archivo Corriente de Infonmes

« Informe Prelminar

s fespuesta de la enlidad

+ Andlisis de i3 respuesia

« informe final

» Traslado de Haltazgos

+ Acias o ayudas de memoiia

Archivo Corrfente Plan de Mejoramiento

* Plan de Mejoramizato Propuesio

+ Obsepvaciones y Solicitud de Ajustes al Plan de Mejoramisnto Propuesio
+ Plan de Mejoramiznlo con Ajusles

» Oficio da Aprobacién Plan de Mejoramisnto
Archlvo General

« Informe de I3 entidad

+ Planes de mejoramiento vigencias anlerioras
correspondentia recibida

correspondencia despachada

carta de salvaguarda

olros registros

Archivos pamanente

+Leyes

» Decretos

» Rescluciones

+ Acuerdas y Ordenanzas

» Estalvlos infernos

» Otros

en AC, tepiendo en cuenta la importancia de su
contenido y fa ulitidad como referente parala
jurispradencia administrativa




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TARLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUGTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUGRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS

CONVEHCIONES
F=FISICO
D= DIGITAL
AG= ARCHYIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

D= MICROFILHACIONDISITALIZACION
§= SELECCIGH
£= ELIKINAGION

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
< SUME PROCEMMIENTC
CODGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES F 5T %G v ot D S 5
120-04-05 |AUDITORIA EXPRESS T x| | e 1% X % Selsccionar una muaslia del 554 agotado su tempo

Archivo Corriente de Planeacitn

+ Mamerando de Asignacidn

* Plan y programa da trabajo

conocimisnto de la entidad

anaiisis da la entidag

determinacion de la muesira

atlas o ayudas de manioda

Archivo Conrlonte de EJecucion

« Papeales de Trabalo Ohjato de ta Auditoria Especial
+ Soportes Objelo de la Auditoria Especial

Archlvo Corrfente de Informes

« Informe Preliminar

v respussta de la entidad

« Andlisis de la respuesta

« Informe final

« Trastado de Halazgos

» Aclas o ayudas de memoris

Archivo Corrlente Plan de bejoramiento

' Plan de Mejoramiento Propuesio

» Observacionss y Solicilud de Ajustes al Plan de Mejoramiznto Propueslo

» Plan de Mejoramiento con Ajusles

» Oficlo de Aprobacién Plan de Mejoramiento
Archivo General

« Informe de la entidad

« Planes de mejoramiento vigencias anteriores
corespendencia recibida

correspondencia despachada

cata de salvaguarda

olros registros

Archivos permanente

1 Leyes

» Dacrelos

« Resoluciones

» Acuerdos y Ordenanzas

+ Estatolos internos

» Otros

en AC, teniendo en cuanta I3 imponancia da su
conignido y I ultidad come referente para la
jursprudencia administrativa
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL PEPARTAMENTO DE SUCRE

SECGION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS

TARLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVERCIONES

F=FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHWIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

LD = MICROFILMACION/DIGITALIZAGION
§= SELECCION
E= ELBANACION

. SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
COMG E = PROGEDIMIENTO
GO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F ) v e Pt o r E
" 420-04-03 |AUDITORIA EXTERNA X} 2 8 X Gonstiluyen parle del patrimanio histéiico da 1a
+ Informe prefminar enlidad, puesio que esleblecen decisiones de
+ Descargos imporancia para ¢l conocimiento de [a evolueién
» informa finat adminisirativa . Siexiste olro seporte técnico
+ Pian de majoramientc conservar la mitad del iempo senalado en Archivo
Central.
20+ 2 18 X R Seleccionar una muesira del 5% agotado su tiempo

120-04-06 |AUDHTORIA REGULAR
Archivo Corrlente de Planeacidn
« Memorando de Asigracidn
» Plan y pregrama de frabajo
conocimiento de la entidad
anatisis de la entidad
determinacion de la muesia
actas o ayudas de memoria
Archive Corriente de Efecucion
+ Papeles de Trabajo Objeto de Ja Auditaria Espacis]
» Soporles Objeto de Ia Auditoria Especial
Archivo Corilente de Informes
« inferme Preliminar
+ respuesta de fa entidad
« Andlisis de fa respuesia
+ Informie final
« Traslado de Hatlazgos
+ Actas o ayadas de memosa
Archive Corrlente Plan de Meforamfento
+ Pian de Mejoramienio Propuesto
+ Observacionss y Scliciiud de Ajustes al Plan de Mejoramiento Propussio
+ Plan de Mejeramianio con Ajusles
» Comunicacion de Aprobacién Plan de Mejoramiante
Archivo General
« Informe de la entidad
+ Planes de mejoramignto vigencias antefiores
correspondeancia recibida
corrsspondencia despachada
cada de salvaguarda
clros reglsiros
Archives permanente
' Leyes

en AC, feniendo en cuenla Iz importancia de su
contenido y la utitidad como referente para la
jurisprudencia administrativa
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECGCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL. FISCAL Y AUDITORIAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVERCIONES

F= Fisico

= DIGITAL

AG= ARCHWIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

1AD= MICROFILMACIONIGITALIZAGION

5= SELECCION
E= ELIMINACION

. SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
coDGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F s v e &F T g E PROCEDIMIENTO
+ Decrelos
« Resoluclones
+ Acuerdos y Ordenanzas
» Estatutos inlernos
s Olros
120-11 INFORMES
120-11-04 {INFORME DE GESTION R X 2 10 X Deben Conservarsa Totalmenle por que
+ Comunicacion uhicial Conslituyen parle de patrimonio histérico
« Informs documental ya gue registran aspectos noravatives
de la eplidad, siexiste otro sopore téenico de
aimacenamienlo consesvar solamente fa mitad del
liempo sehalado en el Archivo Céendral el documento
fistco.
120-11-08 HNFORME MACROFISCAL 2 17 X X Selzccionar como muesira alcatoria un 5% en cada
» Comunicacisn oficial una de lot Informes lenfendo en cuentala
» Comunicibn envio area lics imporancia de su contenido y la utitidad gue pueda
+ Informe macrofiscal leaer como fuente de consulla y referente para
conocimiento y el esludio de la historia de fa enlidsd
12017 PLANES f F— P
126-17-03 |PLAN DE ACCIGN X 2 B X 188 climina ya que estos planes son enviados a o
« Comunicacidn oficial oficing asesora de Planeacibn y esla a su vez los
' Formate avances Planes de Accion por procesos o _ jconsolida para su conservacitn. _
120-17-16  IPLAN GENERAL DE AUDITORIA TERRITORIAL X 2 5 X X Seleccionar corno muestsa aleatoria un 5% encada
. Cireular uno de Yos Planes leniandn en cuenta fa importancia
+ Matriz de Riesgo Fiseal d& su confenido y Ia ulitidad que pusda fener ecmo
« Aclas fuente de consuila y refarente para conodimiento y
» Resolucion y Anexos el esludio de la histona de 1a entidad.
» Seguimiento
12021 RENDICION DE CUENTAS E INFORMES CONSOLIDADOS SUJETOS A X 2 18 X X Selscclonar como muesira gleatoria un 5% en cada
ENTES DE CORTROL una de los inforates tenfendo en cueniala
« Comunication oficlal impodancia da su contenido y 1a utifidad que pueda
' . tanar como fuente de consuila y referente para
+ Formalo rendicién de cuentas conocimianto y 6l estudio de la historia de 1a entidad,
+ Documantos sopores
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

TARLA DFE RETENCION DOCUMENTAL

CORVENCIONES
F= FiSiCO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

MID= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION
E= ELIMINACION

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E o G AC T ) 3 E PROCEDIMIENTC
_ 13811 |INFORMES . S O . B . e
130-11-04 [INFORMES DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Tolalmente por que Constiluyen parte de
« Comunicacién oficial patrimonio hislérico documental ya que registran aspectos
+ Infarmea normalivos de la entidad, si existe otro soporie 1écnico de
alimacenamiento conservar solamente fa mitad del iempo
sefialado en el Archive Ceniral &l documento fisico
" 130-11-10  |INFORME REPORTE BOLETIN RESPONSABLES FISCALES | X [ 2 3 X X Selaccionar como muestra alealoria un 5% en cada una de fos
. Comunicacién oficial Informes teniendo en cuenta ja importancia de su contenido y la
¢ lnforme ulilidad que pueda tener como fuente de consulfa y referente para
conecimisnio y el esludio de la historia de la entidad.
13047 PLANES S - S
130-17-03  1PLAN DE ACCION X 2 X |Se efimina ya que estes planes son enviados a Ia oficina asesora
» Comunicacion oficial de Planeacidn y esta a su vez ios consolida para sut
+ Formalo Planes de Accidn por procesos canservacion.
130-20 PROGESOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
130-20-05 (PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL ORDIMARIO! X 2 18 X X Una vez cumptiddo el iemgo de tetencitn en gl archivo central,
VERBAL seleccionar una muestra del 1% por pole de inlerés y fransferida
Danuncia, o de oficio al archivo histéaico, si axiste olro soporfe (éonico de
+ Aulo asigancion indagacion almacénamiento conservar solamenle la mitad del tiempo
+ Auto asigancion proceso de responsabilidad fiscal sefatado en el archivo central el documento fisico
« Declaracion de impadimantos
« Auto apertura de la indagacién
« Notificacion personal Awto de Apertura
« Comunicaciones de Investigacion de Bienes
“Acta de diligenciamiento de exposicon fibre v exponfanea
«Nombramienio Apoderado de Gficio
+ Comision Praclica de prugbas
+Acta de Recepcién de testimonios
<Acla de visia sspecial y dictamen pericial
sCopia Poliza Segures del posible responsable o Contrale sobre
el cual recae la ivastigacién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHOQ DEL CONTRALOR

SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICGION COACTIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F= FiSICQ
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

FAID= MICROFILMACIONDIGITALIZACIGN
8= SELECCION
E= ELIMINACION

cODIGO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

F D

AG

AC

CT

MID

)

E

PROCEDIMIENTO

T 103-20-04 |

rAcervo Probatorio
+ Auto de Archivo ¢ sesacion de la aceidn fiscal f Auto de
imputacien de Responsabilidad Fiscal

‘Comunicaciones Remiscrio Resalver Grado de Consulta

« Comunicacionas remisorio Resolucion Resuleve Gradoe de
Consulta

*Resclucién Resuleve Grado de Consulta

* Nolificacion del Fallo

* Recursos de Reposicidn o apelacion

+ Auto que resuelve el recorso de apelacidn o reposicion

+ Notificacion det Recurso

PROCESC DE RESPONSABILIDAD DE

INDAGACION

« Formato de haliazgo

+ Comunicacion oficial de Hallazgo - Queja
+ Acta de mesa de trabajo

+ Aufo de asignacion

+ Auto de apertura

+ Versién libre

* Version jurada

» Comunicacionas

« Aulo de cierre y archive

Una vez cumplids &l tiempo de relencibn en &l Archivo Central,
ehiminar en su totalidad porque pierds su valor para la enlidad.

120-20-08

PROCESO JURISDICCION COACTIVA

« Fallo con responsabilidad fiscal debidamente gjecutoriado y
demas tituios ejeculivos

» Pdliza de seguros, cuaderno de madidas cautelaras
decretadas, titulos de deposilo judicial

Blenes

+ Respuesta de Ubicacidn del deudor & Invesligacitn de Bienes

+ Medidas cautelares decsatadas
+ Nolificacién Medidas cautelares decratadas

« Aute asigancion

18

Una vez cunplido el tlempo da retencidn en el aschivo central,
selaccionar una muasira del 1% por polo de interés y transferida
al archivo historico, si existe olro soporis técnico de
almacénamianio congarvar sofamenta la miad del lisnapo
sefalado en el archivo central el documenio fisico
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COAGTIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

F=Fisico

0= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVD CENTRAL

CT= CONSERVAGION TOTAL

MID= MICROFILMACICHDIGITALIZACION
&= SELECCION
E= ELIMINACION

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CODIGOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = 5 Y Y res )

8

£

« Beclaracion de impedimenios

» Auto embarge y secuestro preventive de 10s hienes dsl
deiudor

+ Auto Mandamienio de pago

+ Gomunicacion oficial

+ Notifieacidn persenat mandamisnto de pago

» Notificacidn por correo Maadamiento Ejscutivo o publicacidn

+ Notificacion del mandamienio ejecutivo a los heresderos v

+ Notificacion del mandamiento gjeculivo a los deudores
solidarios

+ Hoja del diario donde se hizo la publicacién e informe sobre ef
hecho { arl 10 resolucién 399 de 2012)

+ Excepcionsas presentadas

« Aclo administrativo que decide las excepriones propuestas

+ Notificacion

+ Recurso de reposicion

+ Acto administrativo que decide ia reposicion

+ Nolificacion

+ Aclo admibsititive de ordanacién de ja ejecucuion y el remate
de fos bisnes embargados y secuestrados

= Aclas de Acuerdos de Pago




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE S8UCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL

CONVENCIONES
F= Fisico
D= DIGITAL
AG= ARCHYIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACIGN TOTAL
1407 MICROFILKACIONDIGITALIZACION
8= SELECCISN
E= ELIAENACIN

SOPORTE| RETENCION

DISPOSICION FINAL

FROCEDIMIENTO

130-05.01 JCIRCULAR INFORMATIVA

ERIE POS DOCUMENTALES
cORGo SERIES ¥ TIPOS DOGUN FIN T ey parv =TT Wb 5 3
14002 |ACTAS i T
1406202 |RCTA DE COMITE DE ARCHIVO X 2 10 X X Constiuyen parts dzl patimeonis histbrico, puesto que
wrcackn oficial eslablecen decis! dsimponts para el
CGy o da 13 gvcluciin Administrativa 62 1a entidad
T 140-02-03 [ 2 16 rx X Constiugen parte dzl patrinaria NS0, prests que
eslablacen decidiones ds imporanaia para &
conacimients d2 i3 evcluidn Admiristrativa d2 la entidad.
1400205 |AGTA DE CORITE DE CONVIVENCIA LBORAL 2 i0 X >( Consttuyen pans dil palinond stérice, pussto que
« Comtmicadidn 6ficial ara &l
s heta d2 la entidad.
7406207 |ACTA BE COMITE PARITARIO DE SALUD ¥ SEGURIDAD SOCIAL T 2 10 3 w tuyen parte dal palinans Listdrics, pUesto que
» Conuricackin oficiat establacen dedisiones dsimportancia para el
vAcka conoimient g2 fa evolucidn Administrativa de 15 entidad
14006 [CIRCULARES T
A 2 ] X

aspeclos nCmiztyos 02 1a entidad, siaxiste oo ecponta

SRt consenvar salamente la mitaz
e IHe)

4 AMaler
Emps seftalada en el Archivo Cenlral ef dadur
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CONTRALORIA
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION:

160 DESPACHO DEL CONTRALOR

SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMBNTAL

COHVENCIONES
F= FISICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION

£C= ARCHINO CENTRAL

CT= CONSERVACIGH TOTAL

FD= MCROFILMACIONDIGITALIZACION
§= SELECCION

Ex ELIMINACION

CODGO

SERIES Y TIPOS DOGUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F D

AG

AC

CY

WD

S

E

PROCEDIMIENTO

__t40-10
140-10-01

HISTORIA LABDRAL ——
HISTORIS LABORAL

an lxborat

» Certificaidn ds sstudos

+ Copia Céduta da Cludadania

+ Pasado Juditis) - Centif

to ds Hombramiznto
n ds nombramianto
HACHMN d aoeplaridn da nombramizits
+ Acta de Posesidn
+ Eyamen de eplitid mdd<a
i =5 a sizlema da Ssgudidad Sodiat (Fommulanos de Safud, Pensidn,
23 43 SCAPCEN &n Carrera Administrativa
fieacien d2 inserity en Carrera Adiministrativa

de seconozimiznto da p
» Resoluckin 03 pagd o2 primaw o d2 negacion

» Evatuaciin del desempeiio def perodo

» Dacreto de traslads a o ascenso

+ Holifcacién de br d0 &0 33CSNE0

do d3 Inscrigeidn en Carrera Adminishiativa
¢ Sotciled da TLentla ¢ compensacin

do de incapatidad o [Lendia ds matarnidad
igs {Jurado) o de volante

n g3 Licencia de Matemidad

ian de Dasvincitacién, Daslitucidn, Supresidn da Carges, Declaratona
Parcizl da Cesanlias
Parcisl d2 Cesantias

= Liguidacid thea de Pensiones
* Retquidaciin ds Pensicass

X

&0

X
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CONTRALORIA
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCHON: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F=Flsico
D= BH3TAL
AGS ARCHYIVO LE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACISN TOTAL
D= HICROFILMECIONDIGITALZASION
&= SELECCION
E= ELIMINACKN

. SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL N
CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES 3 o e I o7 D 3 E FROCERIMIENTO
| 140-1%  [INFORMES o
140-41-05 |INFORMES DE GESTION X 2 10 X Deten Copservarss Tolahmente por qus Constituyen
+ Conwnicatisn oficial pane de patamenio histérico documential ya qua regisiran
»infenma aspaclos normatives ds 1a entidad, si existe olro soports
lecnico do aimacenamienio conaervar solamendie 13 pulad
del tempa sedatado en el Archivo Cenlral el docomento
fisica.
_ 140-12 " |ISTRUKENTOS BE DESCRIPCIGH, CONTROL ¥ CONSULTA T
140-12-01 |BASE DE DATOS SUJETOS A ENTES DE CONTROL X - ‘Una vez fnsizado su tranits €n &l archivo 02 Geslién ss
«CD debe regizar Dackupy consenvar en medio magnation ya
» Bisen exdrabls sea en CDy contervar en el Archiva Central
440-12-62 [COPIA SEGURIDAD BACKUP X 4 Una vez fing'izado su trantite n el archivo d2 Gestitn sg
+CD debs reatizar Backup y conservar enmedo magnetice y5
= Disco exdraible sea en TD y contervar en el Archivo Central
140-12-03 |INVENTARIOS DOCUMENTALES 3 2 0 b4 3 Son detumentos que dan testivanis da 1a funs
+ Forrtale de fransferengia documendat 42 arciivo d4 Geitidn a1 Central depandentis en cusnlo 2 zeapve dotumental
+ Formeto de trensferentia documental dat archiva d2 Cendral & Histdricn
+ Forrslo ds inventenis documantal
140-12-4 {INVENTARIO ENTRADAE ¥ EAUDAS DE ALMACEN ELEMENTOS DEl X 2 I3 X X Son dof bmenios qua dan lealmoni da7a funcidn de ta
CONSUMO depandencia en cuznta &l acero documsnial
+Inventzno
140-12-00  HNVENTARIO  ENTRADA Y SALIDAS DE  ALMACEN  ELEMENTOS| X 2 10 X X Son diru % qua dan l2stman’o d2 12 funcidn de la
GEVOLUTIVOS depandencia en cuanta al a2emvo dedumsntal
« Inventano
140-92-03  [REGISTRO HE COMTROL DE FRESTAMD DE ARCHIVO x 1 & X [Una ver ferminando el Bempo en el Arehive Cenlral ce
¢ Formalo registro contref d2 prestamo digitatiza £n su tolatdad
140-12.02 {TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL X z 18 % ¥
+ Tabla de Retencisn Documental Canliataria del Depanamants d2 Sucre Por sar objelo de actufaradionas,|as Teblas de Retencidn
+ Anierd Documentat una voz apiadas y comphda su Bampo 2n
AG s conserva oMo lestmanis histénico de 1z Gestidn
Corumental da la Entidad.
140-12-10 | TABLA DE VALORACION DOCUREHTAL X 2 10 [ X | Par ser objsto de actiiazacionss Jas 1ablas dg Releacion
« Tab!a da Walorazidn Documental Contraloria det Depanlamento de Sucre Documental upg vez aphcadas y cumplde sutiempd &n
+ AnR3Eo A0 se conserva como testinonio b ds la Gestdn
Documendal de 12 Entidad




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DIt SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUGRE

SE.CCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL

CONVENCIONES
F=FIsic0
2 DISITAL
AG= ARCHUIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACHIN TOTAL
Weh= MICROFILMACIOH DIGITALIZACION
8= SELECCIGH
E= ELIMNAGION

I
- G0 - y SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL -
CODIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ¥ 5 G AT T o T - PROCEDIMIENTO
14013 JLIBROS e .
1401304 JLIBRO RADICADDR DE CORRESPONBENTIA ¥ 2 3 % X Censoiaan b Informac i que se comizne an fusnte da
=libro a para el estudio ds 1a hislona ecordmica, socialy
iza d2 1a entidad.
140-14  {MANUALES ¥ 2 X Registra fa astructora erganizacional y fundional de 12
* Kanual entdad por sef de aclualizacidn conslanie se conservan
140-16 NOMINA p4 2 0 X Deben Conszrvarse Tot nta por que Constitigen
+ Homina parte dé patimonis histénco documantal ya que regisian
aspeLios nommatives a entidad, sieciste olro seporte
10 consenvar solamente 13 mitad
mpo sehatada en el Archivo Cendral et documenio
4017 PLANES
140-17-63 {FLAN DE ACCION X F o Se elming ya que e3tos planss $on £1yiados 313 ofina
= Comunicat i 5 as#sora de Planeacidn y €5ta a SU vez 103 consolida para
) « Fermato Flanss ds Accion par srocascs . 3 u SU CORSRIVECHN. e
140-17-04 {PLAH DE BIENESTAR SOTIAL E (NCENTRO X 2 s ¥ izecicnar 0ond muzsiia slaatena un 655 €N (a3 LNo
« Arta da Comitd de Blznestar da los Fiangs feniznda en ¢ a3 laimiporancia d2 3o
» Resolution y angxas conienido y 1 o Gus pueda lener como fusnte da
Snfonng ta y referente para conotimicnto v el esludin do la
fistens de Ja entidad,
140-17-05  [PLAN DE CONTIGENCIA OE LOS SISTEMAS DE INFORIMATION ¥ X 2 5 P Sefactiongs coma muastia slealona un 5% en cadauna
COMUNICACION ds o5 Planes teaisndo en cusnta la inportancia da su
+ Plan coptenido y 1a vifidad que pueda tenar coma fusnts gz
€0 13 y referente para conncimiento y el ectudio de la
hislaria de 1a entidad
140-17-G5  FPLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION b 2 5 X Seltcoonar como Mmusstra alealons un 55 en cadauno
« Acia Comite de Capatitacion e los da en cuents iz inpons de su
*Rasciucion y angéros contenida y 1a wiiidad que pueda tener como s da
+ Ejscucuisn plan ds cspacitacitn e informe censulia y refersnte para conotintiznto y & estudio de fa
histona da la entdad
140-18  |PROGRAMAS o
140-1203  JPROGRAMA GESTION DOCUMERTAL X 2 10 I3 Selzccionar coma muSsHa a'2atona b 85 €1 €853 No
* Procedinvenio Gastidn Documental g5 tos Planes lenizndo en cosnlala importancia ds su
condenido y Ta wtitdzd que pueda tensr oo fusats da
ita y refefente para censeimisnto y el esludio de la
ria ds la entidad




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE o

SEGGION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 150 AREA DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUCRE

CONVEXCIONES
F= FiSICO
GITAL
\G= ARCHVAG CE GESTION
A= ARCHVG CENTRAL
CT= CONSERVACKON TOTAL
Wk MO ROFILMACION DIGITALIZACIAN

S= SELECCION

E= ELBANALIY

SOPORTE] RETENCION CISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES ¥ TiPOS BOCUMENTALES F o v N &7 D 3 E PROCEDUSIENTE
15006 |COMPROBAIITES
150-65-G1 RORANTE DE EGRESO T & s T x X 00 e el archivo &
ud de dispons J presunusstal poie ds inte £
ificads da disponitiidad présupusstal ¥ o soporiz tanico de alnacena 1]
o puesupuestal consenvar sslamants T2 mitad del iempo s2da'ads en ef archi
20 08 pagd ceniral &} documento Hsico.
« Fastura angea
_ | Cemprebante
{ed-06-07 PROBANTE Gk IHGRESD ¥ 2 Vs X X Una vez cumplids el tieinpo de retencién £n el archive central,
»Caussation seledtionar una irusstra del 154 por polo de interés y iransfedita of
« Recho ds €25 ¥ consignasién sichivo bistéricn, siexiste olig sopore thericn da aimacsn o
conservar sofamanta 13 mitsd deftiznmps ceialado 6n &l &1
[150-05-03 AY LIQUIDACISH X F 18 K X
zd presupuesial
2 vitdintad presupuestal
d por suetdo, auxdio y subeidio consenyar selaments &
O presupuasizl cenlrd el dotumento s
« Oiden de paqo
¢ Eoreio
159-11_ [INFORMES -
1801104 £ 2 10 X Deben Cmser. s34 Tolalmsinte por qus Constihuyen pars g2
‘alya qus regishian aspecios
tdad, siexisle olro soports ticnico de
> enamicnto Contenvar solamante 1a mitzd del emigo sefalzda
en ef Archive Central el decumento figico
150-12  [INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION, CONTROL ¥ CONSULTA ]
180-42-05  [INVENTARIO BF BIENES INMUEELES X 4 10 X Deben Consenasse Tolalnents por que Constiugen parta da
laventany palimons [¥stéaco documantal ya que reoistran aspactos
rermatives de fa entdad, sievisia oo soporie téenic




CONTRALORI{A GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

Jracind

Lot F= Fl200

D= CiiTan

AG= PROHVVO DE GESTION
AC= ARCHNS CENTRAL
CT= CONSERVACKON TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALCRIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUGRE 0 D= MCROFILACION DIGITALIZAC AN
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR 8= SELECCKIN
SUBSECCION: 160 AREA DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL E= ELpitacin
D60 SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES S‘;P DR;E izramﬁ; CTD |spc:j!;:|ma F;”A" = PROCEDIMIENTO
EMALENETETD CONLENYET S0IF TE1E N1ED G2 N7 SENAATD

21t fisico
18 po7 que Consliluyen parte da
tzl ya qus regstran aspetios

160-12:07  [iRVENTARIO PROFIEDAD PLANTA ¥ EQUIPS ' X R BT x

» nvenfano

T 0% de la entidad, siexiste olro sapona léenico de
& fFNENI0 Contenvar solamsnte 13 nilad da) 2 sefiatad
2n el Aschive Centrat ef dotumanto Hisizo,
#9013 lBROS . . . o S
160-12-01 JLIERD CONTABLE X 2 i3 X Baben Consarvarse Tolaimante por que Censtituyen parie da
+ Libio o histinco documants!t ya qua réQislian sspeclos
OIS 68 1a enkdad, i existe otro soports téc
2lmacensmiento consanvar s 2nle 13 mitad dal fiemse sefistado
en £l Archive Centraf ef decumanto iisido.
156-13-02 |L1BRO DE TESORERA X 2 12 X Deben Contervarsa Tolaimente por qus Censtduyen parla de
« Libro A hisldico documental ya qus re: an 832008
s de fa endidad, sisviste ol soporie técnico ds
almazenamizaty conzervas solamente la mitad def Lempo sedalads
en &l Archive Contral & dezumento fisico,
150-12-84 JURRO DE PRESUPUESTS 5 2 15 X Deten Ceonservarse Talataeria por que Conshiyea pade d
» Labrn palrimenio Bistdrics documantal ya que registran aspecios

wo3 de i3 enlidad, siesiste olro sopoits fEonica de
npo sed

TS
BUNATENAMEND CONSEVET soTamanta 1 mifad de
en el Archiva Centrat of documenta fisicn,

15017 |PLANES ) )
450-17-03 |PLAN DE ACCION F3 I -2
~Lomunt s of
sFotmato Planes d2 AcCion porpretesos

150-19  IPRESUPUESTQ
150-19-01 |PRESUFUESTO ANUAL % 2
Lomunicac:da eficial
rrerepU3ste enlidades desceniratizadas y olros z62xss
Proyeclo Presupuzalo ¥ 4ner0s
» Crdenanza
+ Resolucidn Uiquidaciin
* Resolucion de M

ayaqus es10s PIanRSs son eraisdas & 15 ofcing asesora de
¢ 6812 & Suvez 103 tonsolida pars su consenvaciin

y2n g2ne del patimonio decuimental de la entidad
nlas acciones econémicas d2 gastos y funcionsm

a5t
presupuzsia!

on presuguesiad ragixdos, adiciones, reducionss)
» tnforme tlensual E 0 Presupusstsl 0asios @ ingretos
drdarma Anwat ejsg i Ingresos y Gastos
» Razoluidn reservas prezupsslalzs silas hubiere
» Actos Administraivos do cene n da reseivas silas hubisre
« Actos Administilaivos da Fenscimisnto 08 seserva
* Actos Adminitiraives da Clamra Presupuastst

U




