CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

y , I3
{ . | CONTRALORIA
) M.m.w..mi,. de! Departamento de Sucrefé CONVENCIONIS
S P Controd fresed, cex educsive y trangparencia F=FISICO
D= DIGITAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
E= ELIMINACION
3 SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 D e AC T /D S E PROCEDIMIENTO

100-11 INFORMES =
100-11-04 |INFORME DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.

+ Comunicado
« Informe

100-13  |LIBROS
100-13-05 {LIBRO RADICADOR DE RESOLUCIONES X 2 5 X X Consolidan la informacion que se convierte en
« Libro fuente de consulta para el estudio de la historia

entidad ya que registran aspectos normativos de
la entidad
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 101 OFICINA ASESORA DESPACHO DEL CONTRALOR

F=FisICO

D= DIGITAL

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

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION
E= ELIMINACION

CONVENCIONES

> SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D AG AC cT M/D S E PROCEDIMIENTO
101-05 |CIRCULARES
101-05-01 |CIRCULAR INFORMATIVA X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
e Circular documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.
101-07 CONCEPTOS
101-07-02 |CONCEPTO TECNICO X d 5 X X Seleccionar una muestra del 5% agotado su
« Solicitud de Concepto tiempo en AC, teniendo en cuenta la importancia
« Concepto Tecnico de su contenido y la utilidad como referente para
la jurisprudencia administrativa.
101-11 INFORMES
101-11-04 |INFORME DE GESTION X 2 10 X
« Comunicacion oficial Deben Conservarse Totalmente por que
« Informe Constituyen parte de patrimonio histérico
documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.
101-17 PLANES
101-17-03 |PLAN DE ACCION X 2 X |Se elimina ya que estos planes son enviados a
« Comunicacion oficial la oficina asesora de Planeacion y esta a su vez
« Formato Plan de Accién por proceso los consolida para su conservacion.
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA
0 CONVENCIONES

F= FisICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

S= SELECCION

E= ELIMINACION

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

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL

3 D G AC oT ) 5 3 PROCEDIMIENTO

cODIGO
102-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

102-01-01

- Demanda

- Poder

- Antecedentes

- Pruebas

- Notificacion de la Demanda
- Comunicacion oficial

- Solicitud de Antecedentes

- Contestacion de la Demanda
- Comunicacién Alegando las Pruebas

«Fallo de Primera Instancia

- Recurso de Apelacion

« Fallo de Segunda Instancia

« Comunicacién de Traslado de Fallo
- Resolucién de Cumplimiento

- Comunicacién al Demandante

- Comunicacion de Cumplimiento

ACCIONES DE TUTELA X 2 5 X X
- Auto Admisorio de la Demanda

Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
una de las acciones constitucionales teniendo en
cuenta la importacia de su contenido y la utilidad
que pueda tener como fuente de consulta y
referente para conocimiento de jurisprudencia

102-01-02

- Demanda
- Poder
- Antecedentes

- Pruebas

- Telegrama

ACCIONES POPULAR O DE GRUPO
- Auto Admisorio de la Demanda
- Solicitud de Antecedentes

- Audiencia de Conciliacién
- Comunicacion Allegando las Pruebas

- Alegatos de Conclusion
- Fallo de Primera Instancia

« Recurso de Apelacion

Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
una de las acciones constitucionales teniendo en
cuenta la importacia de su contenido y la utilidad
que pueda tener como fuente de consulta y
referente para conocimiento de jurisprudencia
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F= FiSICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA E= ELIMINACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
CcODIGO SEREER S F D AG AC CT M/D S E
- Fallo de Segunda Instancia
« Comunicacion de Traslado de Fallo
- Resolucion de Cumplimiento
- Comunicacién al Demandante
[ - Comunicacién de Cumplimiento
102-01-03 |DERECHOS DE PETICION X 1 5 X {Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
. Peticion Archivo Central, eliminar en su totalidad porque
< Msirorando pierde su valor para la entidad.
- Comunicaciones oficiales
- Comunicacion Respuesta al peticionario
102-02 ACTAS
102-02-01 |ACTA COMITE DE ADQUISICIONES X 2 10 X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
- Comunicacién oficial una de las acciones constitucionales teniendo en
s cuenta la importacia de su contenido y la utilidad
que pueda tener como fuente de consulta y
referente para conocimiento de jurisprudencia
102-02-04 |ACTA COMITE DE CONCILIACION X 2 10 X X Constituyen parte del patrimonio histérico, puesto
- Comunicacién oficial que establecen decisiones de importancia para el
- Acta conocimiento de la evolucién administrativa de la
entidad Si existe otro soporte técnico conservar la
mitad del tiempo sefialado en Archivo Central.
102-05 |CIRCULARES
102-05-01 |CIRCULAR INFORMATIVA X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
. Constituyen parte de patrimonio histérico
« Circular documental ya que registran aspectos normativos
de la entidad, si existe otro soporte técnico de
almacenamiento conservar solamente la mitad del
tiempo sefialado en el Archivo Central el documento
fisico.
102-07-01 |CONCEPTO JURIDICO ) X 1 5 X X Seleccionar una muestra del 5% agotado su tiempo
- Solicitud de Concepto en AC, teniendo en cuenta la importancia de su
. Comunicién Oficial contenido y la utilidad como referente para la
e jurisprudencia administrativa.
- Concepto Juridico
102-07-02 [CONCEPTO TECNICO X 1 5 X X Seleccionar una muestra del 5% agotado su tiempo
« Urgencia manifiesta en AC, teniendo en cuenta la importancia de su
contenido y la utilidad como referente para la
jurisprudencia administrativa.
= \ \,ﬂ\’ \\) ~
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

g— 3
f ' CONTRALORIA
3 \mwnml_ del Departamento de Sucreg CONVENCIONES
—— Cectrod fioaf, sec edueavive y trissperencia F= FiSICO
- = ; D= DIGITAL
[AG= ARCHVIVO DE GESTION
/AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA E= ELIMINACION

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 ) AG AC T WD s 3 PROCEDIMIENTO

102-08 |CONTRATOS

102-08-01 |CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO X 2 20 X X Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
- Estudio previos AC, teniendo en cuenta los que representen
- Reserva presupuestal (SCP) importacia para la entidad

- Certificado presupuestal

- Invitacion a presentar propuesta
- Propuesta

- Resolucién de justificacion de contratacién directa
- Lista de chequeo

- Contrato

« Registro presupuestal

- Polizas

» Recibo de pago de impuestos

« Aprobacion de pdlizas

- Supervisor

- Acta de inicio

- Actas parciales

- Cuenta de cobro

« Informes parciales

- Comprobantes de egreso

- Actas de recibo final

- Actas de suspension

- Actas de reinicio

« Informe final
 Actas de liquidacion
102-08-02 |CONTRATOS DE COMODATO X 2 20 X X Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
- Convenio interadministrativo suscrito AC, teniendo en cuenta los que representen
- Acta de posesion del Alcalde importacia para la entidad

« Informacion basica de la Alcaldia

- Fotocopia del documento de identidad del Alcalde
- Lista de chequeo

« Supervisor

« Contrato

- Acta de inicio

- Acta final y de recibo

- Acta de liquidacién

3 i
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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
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

CONVENCIONES
F= FiSICO

D= DIGITAL

/AG= ARCHVIVO DE GESTION

IAC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

F D AG

AC

CT

M/D

S

E

102-08-03 |CONTRATOS DE COMPRAY VENTA X 2
- Estudios previos

« Marco de convencia

- Consulta del CISE

- Solicitud de disponibilidad presupuestal

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Proyecto de pliego de condiciones

« Aviso

- Observaciones al pliego

- Respuesta a las observaciones

- Resolucion de apertura

- Publicacién de los pliegos difinitivos

- Acta de cierre contratacion y Recibo de propuesta
- Propuesta

- Resolucién del comité evaluador

- Informe de verificacion y evaluacion de propuestas
- Observaciones al informe

- Respuesta a las observaciones

- Observaciones al acto preliminar

- Consignacién tesoro General de la Nacion
- Resolucion adjudicacién contrato

- Contrato

= Registro presupuestal

= Péliza de Cumplimiento

- Resolucién de aprobacion de péliza

< Hoja de ruta

- Designacién de interventor

- Acta de recibo

« Autorizacion de pago

- Comprobante de pago

- Acta de liquidacién del contrato

20

X

X

Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
AC, teniendo en cuenta los que representen
importacia para la entidad

102-08-04 |CONTRATOS DE CONSULTORIA X 2
« Estudio previo

« Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin conocimiento para el
objeto contractual

- Certificacion de personal insuficiente o sin conocimiento

« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Certificado de aprobacion pre-contractual

- Invitaciones a proponer

- Propuestas

« Andlisis juridico

20

Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
AC, teniendo en cuenta los que representen
importacia para la entidad
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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
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

CONVENCIONES
F= FisICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

F D AG AC

CT M/D S E

- Camara de Comercio

- Certificado de antecedentes disciplinarios
- Certificado de antecedentes fiscales

« Registro unico tributario

- Fotocopia cédula de ciudadania

- Fotocopia Pasado judicial

« Solicitud de Registro Presupuestal

« Registro Presupuestal

- Péliza

- Comprobantes de pago de derechos de publicacién e impuestos
- Notificacion de asignacién de interventor
- Acta de iniciacién

- Actas de supervisién e interventoria

- Actas de modificacion, adicion, ampliacion, aclaracion de las prestaciones
contratadas

- Acta de suspension del contrato.

- Acta de reiniciacion del Contrato.

- Actas de recibido a satisfaccion

« Informes de interventoria

« Informe final

- Acta de liquidacion

102-08-05 |CONTRATOS DE INTERVENTORIA

 Propuesta

« Disponibilidad Presupuestal

« Registro presupuestal

- Certificado de antecedente disciplinario
« Certificado Judicial

+ Formato Unico de hoja de vida

- Copia de la tarjeta profesional

- Certificado COPNIA

« Declaracion juramentada de bienes

« Planilla de pago seguridad social

- Pension y riesgos profesionales

- Fotocopia del RUT

< Balance general

- Certificado y registro tnico proponente
- Contrato

 Péliza de cumplimiento

< Resoluciones

- Acta parcial de liquidacion
« Informe EBWV&P&. ion
a fin

X X Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
AC, teniendo en cuenta los que representen
importacia para la entidad
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CONTRALORIiA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{ | CONTRALORIA
] \\mmam,‘g del Departamento de Sucrefgs CONVENCIONES
Cortrd] fiosel, ssc e y trangperentia & F= FisSICO
D= DIGITAL

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

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION
E= ELIMINACION

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

SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = ) G AC T WD s 3 PROCEDIMIENTO

- Autorizacion de pago
- Comprobante de pago
- Acta de liquidacién
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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
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

CONVENCIONES
F= FisiCO

D= DIGITAL

/AG= ARCHVIVO DE GESTION

IAC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

SOPORTE

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

F D

AG AC

CT M/D S E

102-08-06 |CONTRATOS DE OBRA X
- Estudio previos

« Certificacion de personal insuficiente o sin conocimiento
- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- Certificado de aprobacion pre-contractual

« Invitaciones a proponer

- Propuestas

- Analisis juridico

- Minuta de contrato

» Camara de Comercio

- Certificado de antecedentes disciplinarios

- Certificado de antecedentes fiscales

» Registro unico tributario

 Fotocopia cédula de ciudadania

- Fotocopia Pasado judicial

- Solicitud de Registro Presupuestal

« Registro Presupuestal

« Péliza

- Comprobantes de pago de derechos de publicacion e impuestos
- Notificacion de asignacioén de interventor

« Actas de supervision e interventoria

- Actas de modificacion, adicion, ampliacion, aclaracion de las prestaciones
contratadas

 Acta de suspension del contrato.

- Acta de reiniciacion del Contrato.

« Actas de recibido a satisfaccion

« Informes de interventoria

= Informe final

« Acta de liquidacion

1 20

X X Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
AC, teniendo en cuenta los que representen

importacia para la entidad.

102-08-07 |CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS X
« Estudio previo

- Solicitud de certificado de personal insuficiente o sin conocimiento para el
objeto contractual

- Certificacion de personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto
contractual

- Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal

= Certificado de Disponi lad Presupuestal

- Certificado de aprobacion pre-contractual

« Invitaciones a proponer

- Propuestas

= A m_wm_m juridico

Contralor-Generat'de! Departamento de Sucre

Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
AC, teniendo en cuenta los que representen
importacia para la entidad.
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

CONVENCIONES
F= FisSICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

DISPOSICION FINAL

F D

AG AC

CT

M/D

S

3 PROCEDIMIENTO

= Minuta de contrato

- Camara de Comercio

- Certificado de antecedentes disciplinarios
- Certificado de antecedentes fiscales

« Registro Unico tributario

- Fotocopia cédula de ciudadania

- Fotocopia Pasado judicial

« Solicitud de Registro Presupuestal

* Registro Presupuestal

- Péliza

- Comprobantes de pago de derechos de publicacion e impuestos
- Notificacion de asignacion de interventor
- Acta de iniciacién

« Actas de supervision e interventoria

* Actas de modificacién, adicién, ampliacién, aclaracion de las prestaciones
contratadas

- Otro si

- Acta de suspension del contrato.

- Acta de reiniciacion del Contrato.

- Actas de recibido a satisfaccion

« Informes de interventoria

* Informe final

- Acta de liquidacién

102-08-10 |CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

= Estudio previo

i6n en el plan de compras

« Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

= Invitaciones a proponer

- Propuestas

= Resolucién de justificacion de contratacion directa
- Contrato

« Registro Presupuestal

« Pdlizas

« Recibo de pago de impuestos

= Aprobacién de garantias

- Acta de Inicio

- Comunicacién de asignacion de supervision

- Informes Parciales

- Cuentas de Cobro

- Otrosi

- Acta de suspension del contrato.

= Acta de reiniciacio | Contrato.

Oo:?m_a?m/mbmﬁh Departamento de Sucre

Seleccionar el 10% una vez cumplido el tiempo en
AC, teniendo en cuenta los que representen
importacia para la entidad
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

SOPORTE | RETENCION

CONVENCIONES
F= FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

S= SELECCION
E= ELIMINACION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES m ) G AC

CT M/D S E

- Comprobantes de egreso

« Informes de parcial de ejecucion
« Informe final

- Acta de liquidacion

; /)
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CONTRALORIiA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONVENCIONES

F= FiSICO

D= DIGITAL

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

|M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA E= ELIMINACION
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 D G AC T ) 3 3 PROCEDIMIENTO
102-09 CONVENIOS
102-09-01 |CONVENIOS DE COOPERACION X 1 20 X X Seleccionar 10% de los convenios que han
+ Proyecto de convenio {cumplido su tiempo en el archivo central, teniendo
» Comunicacion Oficial en cuenta aquellos de mayor cuantia o que hayan
representado situaciones contractuales con la
entidad y que tengan desarrollos técnicos
importantes para el Departamento o la Nacion.
102-09-02 |CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS X 1 20 X X Seleccionar 10% de los convenios que han
- Estudios previos cumplido su tiempo en el archivo central, teniendo
- Solicitud CDP en cuenta aquellos de mayor cuantia o que hayan
- CDP representado situaciones contractuales con la
- Propuesta con soportes entidad y que tengan desarrollos técnicos
- Resolucion de justificacion de contratacion directa importantes para el Departamento o la Nacion.
- Convenio
- Registro presupuestal
- Péliza
+ Impuestos
« Aprobacion de péliza
+ Asignacion del supervisor
- Acta de inicio
- Comunicacion de asignacion de supervision
- Informes Parciales
- Cuentas de Cobro
- Otrosi
- Acta de suspension del contrato.
- Acta de reinicio del Convenio
- Actas de recibido a satisfaccion
- Comprobantes de egreso
« Informes de parcial de ejecucion
- Informe final
- Acta final de ejecucion
- Acta de liquidacion
__102-11 _ |INFORMES
102-11-03 |[INFORME DE CONTROVERSIA JUDICIAL X 3 7 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
« Comunicacién Oficial una de los Informe de Gestién teniendo en cuenta
< Informe la importancia de su contenido y la utilidad que
pueda tener como fuente de consulta y referente
para conocimiento y el estudio de la historia de la
entidad
102-11-04 |INFORMES DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
- Comunicacion Oficial documental ya que registran aspectos normativos
de la entidad  si existe ofro soporte técnico de
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

f -
( CONTRALORIA
A \.ﬁmmm_‘m Jepartamento de Sucreg! CONVENCIONES
St Loatrd fivd], cex cdonsive y Lraperemic & F= FiSICO
e T D= DIGITAL
ey T T AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA E= ELIMINACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = ) G AC T ™D 3 E PROCEDIMIENTO
« Informe m_amnm:m_.am_ao conservar mo_wamam la mitad del
tiempo sefialado en el Archivo Central el documento
fisico
102-17 PLANES
102-17-03 |PLAN DE ACCION X 2 X |Se elimina ya que estos planes son enviados a la
= Comunicacion Oficial oficina asesora de Planeacion y esta a su vez los
- Formato Planes de Accién por procesos consolida para su conservacion.
102-17-10 |PLAN GENERAL DE AUDITORIA TERRITORRIAL X 1 5 Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
 Plan una de los planes teniendo en cuenta la

importancia de su contenido y la utilidad que pueda
tener como fuente de consulta y referente para
conocimiento y el estudio de la historia de la

entidad.
__102-20  |PROCESOS

102-20-01 |PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO X 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
- Comunicacién de la omision por parte sujeto control archivo central, seleccionar una muestra del 1% por
- Auto apertura polo de interés y transferirla al archivo histérico, si
+ Comunicacion de auto existe otro soporte técnico de almacénamiento
- Notificacién conservar solamente la mitad del tiempo sefialado
- Descargos en el archivo central el documento fisico
 Practica de pruebas si la hubiere
- Alegato
- Fallo
= Recurso de reposicion
- Fallo definitivo

102-20-02 |PROCESO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO X 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
- Demanda archivo central, seleccionar una muestra del 1% por
- Contestacién de la demada polo de interés y transferirla al archivo histérico, si
- Auto peridodo de prueba existe otro soporte técnico de almacénamiento

conservar solamente la mitad del tiempo sefialado

« Alegatos - 2
en el archivo central el documento fisico

- Sentencia primera instancia
 Recurso de Apelacion

« Traslado del recurso

- Sentencia segunda instancia

102-20-06 |PROCESO DISCIPLINARIO INTERNO X 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
* Queja archivo central, seleccionar una muestra del 1% por
« Acta comité Grupo de Trabajo disciplinario polo de interés y transferirla al archivo histérico, si
+ Auto de Indagacion preliminar / o Auto apertura existe otro soporte técnico de almacénamiento
« Notificacion conservar solamente la mitad del tiempo sefialado
« Acta de diligenciamiento de version libre y esponténea en el archivo central el documento fisico
- Descargos

« Etapa probatoria
)
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONTRALORIA

.\ eneral del Departamento de Sucre

@n{}&nﬁ}g“q%\m

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

F= FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

/AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

PROCEDIMIENTO

F D

AG

AC

CT

M/D

S

E

- Alegatos

» Resolucién Fallo primera instancia

- Notificacion del fallo

» Recursos Apelacion o Reposicion

» Resolucion Fallo segunda instancia
- Notificacion del fallo

102-20-07

PROCESO EJECUTIVO

= Actas comité de conciliacién comité interno
= Actas de Conciliacién agotar principio procedibilidad
« Notificacién Demanda

- Contestacion de Demanda

- Presentacion excepciones

- Etapa probatoria

- Etapa de alegato

- Notificacion

- Recurso de apelacion o reposicion
- Fallo segunda instancia

- Notificacién

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, seleccionar una muestra del 1% por
polo de interés y transferirla al archivo histérico, si
existe otro soporte técnico de almacénamiento
conservar solamente la mitad del tiempo sefialado
en el archivo central el documento fisico

102-20-09

PROCESO ORDINARIO LABORAL
- Demanda

- Notificacion y traslado

- Poder

« Contestacion de la demanda

« Conciliacién

» Auto de traslado de las excepciones
- Auto de vencimiento del traslado

- Auto decreto de pruebas

- Auto de traslado para alegatos de conclusién
- Fallo

- Constancia ejecutoria del fallo

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, seleccionar una muestra del 1% por
polo de interés y transferirla al archivo histérico, si
existe otro soporte técnico de almacénamiento
conservar solamente la mitad del tiempo sefialado
en el archivo central el documento fisico
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4 : -
| CONTRALORIA
\. General del Departamento de Suc ; CONVENCIONES
N Cuctrd fieed], eor sdhoseite y Crampereasiz F=FisSICO
q D= DIGITAL
" meTEET— AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO E= ELIMINACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F ) G AC T ) s 3 PROCEDIMIENTO
103-02 JACTAS
103-02-06 |ACTA DE COMITE COORDINADOR DE CONTROL INTERNO Y CALIDAD X 1 10 X Constituyen parte del patrimonio histérico de la
- Acta entidad, puesto que establecen decisiones de
importancia para el conocimiento de la evolucién
administrativa . Si existe otro soporte técnico
conservar la mitad del tiempo sefialado en
Archivo Central.
103-04  |AUDITORIAS
103-04-01 |AUDITORIA DE CONTROL INTERNO X 2 8 X Constituyen parte del patrimonio histérico de la
« Plan de auditoria de control interno entidad, puesto que establecen decisiones de
- Informe de auditoria importancia para el conocimiento de la evolucién
+ Plan de mejoramiento administrativa . Si existe otro soporte técnico
conservar la mitad del tiempo sefialado en
Archivo Central.
103-04-04 |AUDITORIA EXTERNA X 2 8 X Constituyen parte del patrimonio histérico de la
« Informe preliminar entidad, puesto que establecen decisiones de
- Descargos importancia para el conocimiento de la evolucion
- Informe final administrativa . Si existe otro soporte técnico
- Plan de mejoramiento conservar la mitad del tiempo sefialado en
- seguimineto Plan mejoramiento suscrito
103-04-05 |AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD X 2 8 X Constituyen parte del patrimonio histérico de la
« Comunicacién oficial entidad, puesto que establecen decisiones de
«Acta y ayuda de memoria importancia para el conocimiento de la evolucidn
<Papeles de Trabajo administrativa . Si existe otro soporte técnico
« Informe Final conservar la mitad del tiempo sefalado en
« Plan mejoramiento suscrito Archivo Central.
= Seguimiento Plan mejoramiento suscrito
103-05 |CIRCULARES
103-05-01 |CIRCULAR INFORMATIVA X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
- Circular documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o )
. CONTRALORIA
4\\ JGener rebiiom Sue CONVENCIONES
e/ Cactre! fized], co edoin y Crangpareasiz F= FISICO
D= DIGITAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO E= ELIMINACION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SUBRB ST er e PROCEDIMIENTO

F D AG AC CT M/D S E

103-11 INFORME

103-11-01 |INFORME CONTROL INTERNO CONTABLE X 3 7 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
- Comunicacion oficial cada una de los Informe teniendo en cuenta la
« Informe control interno contable importancia de su contenido y la utilidad que

pueda tener como fuente de consulta y referente
para conocimiento y el estudio de la historia de

la entidad
103-11-02 |INFORME CUMPLIMIENTO DE DERECHO EN MATERIA DE SOFTWARE X 2 77 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
» Comunicacién oficial cada una de los Informes teniendo en cuenta la
- Formato Diligenciado importancia de su contenido y la utilidad que

pueda tener como fuente de consulta y referente
para conocimiento y el estudio de la historia de
la entidad

103-11-04 {Z.uom_smﬂm GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
« Comunicacion oficial Constituyen parte de patrimonio histérico

documental ya que registran aspectos

- Informe
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefalado en el Archivo
Central el documento fisico.

103-11-06 [INFORME DE RENDICION DE CUENTA AUDITORIA GENERAL X 4 Una vez finalizado su tramite en el archivo de
Gestion se debe realizar Backup y conservar en
medio magnetico ya sea en CD y conservar en el
Archivo Central

103-11-07 {INFORME EJECUTIVO ANUAL CONTROL INTERNO X 3 7 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en

Informe Ejecutivo Anual cada una de los Informe teniendo en cuenta la
Certificado de recepcién de la informacién DAFP importancia de su contenido y la utilidad que
pueda tener como fuente de consulta y referente

103-11-10 |INFORME PORMENORIZADO DE CONTROL INTERNO X 3 7 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en

Comunicacién cada una de los Informe teniendo en cuenta la
Informe importancia de su contenido y la utilidad que

pueda tener como fuente de consulta y referente
para conocimiento y el estudio de Ia historia de
la entidad

\&R /4
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

( \ CONTRALORIA_

Nt/ Conted! e ece eduacit y Cringpircant

F= FiSICO

D= DIGITAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO E= ELIMINACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 ) G C T MID 5 E PROCEDIMIENTO

103-17 PLANES

103-17-02 |PLAN ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS X 2 5 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
» Comunicacién oficial cada uno de los Planes teniendo en cuenta la

- Acta Comité de control interno importancia de su contenido y la utilidad que

« Plan anual de Auditorias pueda tener como fuente de consulta y referente |
103-17-03 [PLAN DE ACCION X 2 X |Se elimina ya que estos planes son enviados a
la oficina asesora de Planeacion y esta a su vez
los consolida para su conservacion.

- Comunicacién oficial
-Formato avances Planes de Accion por procesos

103-17-06 |PLAN DE MEJORAMIENTO AUDITORIA GENERAL DE LA NACION X 2 5 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
cada uno de los Planes teniendo en cuenta la

importancia de su contenido y la utilidad que
pueda tener como fuente de consulta y referente
para conocimiento y el estudio de la historia de
la entidad.

= plan de mejoramiento
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

.‘ —
(> conmaioria |

; \mm;mu i : CONVENCIONES
S e fied o cdasie g Gapresi | F=FisICO
E § D= DIGITAL
i AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 104 OFICINA ASESORA DE PLANEACION E= ELIMINACION
- SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENT
sing B & F D AG AC CT M/D S E BUENTO
104-05 |CIRCULARES
104-05-01 |CIRCULAR INFORMATIVA X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
« Circular patrimonio histérico documental ya que registran aspectos
104-11  |INFORMES
104-11-04 |[INFORME DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
« Comunicado patrimonio histérico documental ya que registran aspectos
« Informe normativos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
104-11-11 |INFORME REVISON ALTA DIRECCION SISTEMA GESTION CALIDAD X 3 7 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada una de los
Informe teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la
utilidad que pueda tener como fuente de consulta y referente
Comunicacién para conocimiento y el estudio de la historia de la entidad
Informe
10417 PLANES
104-17-01 |PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO X 4 10 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada uno de los
« Resolucién y Anexos Planes teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la
< Comunicaciénroficial utilidad que pueda tener como fuente de consulta y referente
- Seguimiento y Evaluacién para conocimiento y el estudio de la historia de la entidad.
* Informe B
104-17-03 |PLAN DE ACCION X 4 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
» Comunicacién oficial patrimonio histérico documental ya que registran aspectos
« Formato Planes de Accién por procesos normativos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
» Formato Consolidacion Planes de Accion por procesos almacenamiento conservar solamente la mitad del tiempo
sefialado en el Archivo Central el documento fisico.
« Formato avances Planes de Accién por procesos
« Informe Semestral Planes de Accién por procesos
| 104-17-08 |PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Lk X 4 10 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada uno de los
« Plan Estrategico Planes teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la
« Informe de avance utilidad que pueda tener como fuente de consulta y referente
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCIUN DUCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONVENCIONES

F=FisICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

|M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 104 OFICINA ASESORA DE PLANEACION E= ELIMINACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E D AG AC T ™MD S E PROCEDIMIENTO
104-17-10 |PLAN GENERAL DE AUDITORIA TERRITORIAL X 2 5 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada uno de los
» Circular Planes teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la
« Matriz de Riesgo Fiscal utilidad que pueda tener como fuente de consulta y referente
« Actas para conocimiento y el estudio de la historia de la entidad.
* Resolucién y Anexos
+ Seguimiento
104-20 PROCESOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
104-20-10 |SISTEMA GESTION DE CALIDAD X Una vez finalizado su tramite en el archivo de Gestién se debe
« Manual de Calidad realizar Backup y conservar en medio magnetico ya sea en CD
y conservar en el Archivo Central
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

«) . CONTRALORIA |
\ \\mm:m_.mm del Departamento de Sucreft
e/ Coutrdl fieal] con edhoative  trangpurensia m

Rics 2 pe i e b R s e R

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CIUDADANA

CONVENCIONES
F=FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

S= SELECCION

E= ELIMINACION

- SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 D AC AC T WD S E PROCEDIMIENTO
110-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
110-01-03 |DERECHOS DE PETICION X 2 5 X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
« Peticion Archivo Central, eliminar en su totalidad porque
« Memorando pierde su valor para la entidad.
« Comunicaciones oficiales
= Comunicacién Respuesta al peticionario
110-05 |CIRCULARES
110-05-01 |CIRCULAR INFORMATIVA X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
- Circular Constituyen parte de patrimonio histérico
documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.
110-07 CONCEPTOS
110-07-02 |CONCEPTO TECNICO X 2 5 X X Seleccionar una muestra del 5% agotado su
- Funcién de Advertencia tiempo en AC, teniendo en cuenta la importancia
« Soportes funcion advertencia de su contenido y la utilidad como referente para
« Circular Externa la jurisprudencia administrativa.
« Comunicaciones oficiales
* Resolucién comisionando
* Informe seguimiento
* Traslado de Hallazgos
110-11 INFORMES
110-11-04 [INFORME DE GESTION X 3 7 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
« Comunicado cada una de los Informe de Gestién teniendo en
« Informe cuenta la importancia de su contenido y la
utilidad que pueda tener como fuente de
consulta y referente para conocimiento y el
estudio de la historia de la entidad
Z EPe
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

General del Departamentio de Sucreg

Cantrol fiscad, con edavative y trangpareasit

\/ \\ CONTRALORIA |

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

F=FisICO

D= DIGITAL

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

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

CONVENCIONES

CIUDADANA
s SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
TIPOS DOCUMENTALES
CODIGO SERIES Y (o} F D AG AC CT WD S 3 PROCEDIMIENTO
110-11-04 |[INFORME DE LAS PQR X 3 7 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en
» Comunicado cada una de los Informe de las PQR teniendo
« Informe en cuenta la importancia de su contenido y la
utilidad que pueda tener como fuente de
consulta y referente para conocimiento y el
estudio de la historia de la entidad
110-16 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS
110-16-01 |PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS X 2 5 X |Documentos que se encuentran en medio
- Formato de peticién, queja y reclamo magnetico. Cumplido su vigencia administrativa ,
+ Comunicacion qﬁWUCQMnN ala UQ:QO:. QCQ._N y reclamo no desarrolla valores secundarios ni histéricos la
informacion debe ser eliminada, por su poca
importancia para la entidad
110-16-02 |DENUNCIAS X 2 8 Seleccionar una muestra del 5% agotado su

= Oficio Recibido denuncia

« Denuncia y Anexos

« Oficio Covocando al comité de denuncia

« Acta Evalucion de la Denuncia

* Auto de Tramite

« Oficio remisorio a la entidad o area CGDS que tramitara la denuncia
< Oficio remisorio al Subcontralor

« Oficio jefe CF comisionando funcionario

« Oficio comunicandole al denunciante tramite dado a la denuncia
= Oficio remiscrio informe preliminar al area de control fiscal

* Acta comité enlace

*Oficio remisario informe prelininar al subcontralor

« Informe preliminar aprobado

*Oficio remisorio a la entidad afectada

tiempo en AC, teniendo en cuenta la importancia
de su contenido y la utilidad como referente para
la jurisprudencia administrativa.

00?

<Oficio envio descargos
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S ;

{ | CONTRALORIA

| g \om:m.‘m. del Departamento de Sucri / CONVENCIONES
s Cutrdd ficad con eduosciin g trasgparensia F=Fisico

D=DIGITAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 110 DESPACHO SUBCONTRALOR CONTROL SOCIAL Y ATENCION A LA PARTICIPACION
E= ELIMINACION
CIUDADANA
= SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 5) e AC T MID S = PROCEDIMIENTO
*Descargos

» Mesa de trabajo Evalauacion de descargos

« Oficio remisorio informe final y hallazgos area de control fiscal
= Acta comité de enlace ( si es necesario)

= Oficio remisorio informe final al subcontralor

» Informe Final aprobado
- Papeles de trabajo utilizados para practicar las puebas, Acerbo probatorio

» Oficio de remisién entidad implicada y soporte de envio

« Comunificacion de la respuesta de fondo al denunciante y soporte envio de esta
« Oficio remisorio Traslado de Hallazgos Organismo cometente

« Oficio remisorio Traslado de Hallazgos a subontraloria
« Formato de Trasaldo de Hallazgos y soportes

110-17 PLANES

110-17-03 [PLAN DE ACCION X 2 X |Se elimina ya que estos planes son enviados a
« Oficio Remisorio la oficina asesora de Planeacion y esta a su vez
» Formato avances Planes de Accion por procesos los consolida para su conservacion.

AN

/ ,. &
7 . R\ﬁo

ContralorGeneral del Departamento de Sucre Jefe de Gestion admi %i: a Integral sor Ju



CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

General del Departamento de Sucr

Gt o sl s

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

CONVENCIONES
F= FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
|S=SELECCION

E= ELIMINACION

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES r D G AC

T ) S 3 PROCEDIMIENTO

AUDITORIA ESPECIAL X X 2 10

Archivo Corriente de Planeacién
« Memorando de Asignacion

« Plan y programa de trabajo
conocimiento de la entidad
analisis de la entidad
determinacion de la muestra
actas o ayudas de memoria
Archivo Corriente de Ejecucién
- Papeles de Trabajo Objeto de la Auditoria Especial
« Soportes Objeto de la Auditoria Especial
Archivo Corriente de Informes

« Informe Preliminar

« respuesta de la entidad

» Analisis de la respuesta

« Informe final

» Traslado de Hallazgos

« Actas o0 ayudas de memoria
Archivo General

« Informe de la entidad

« Planes de mejoramiento vigencias anteriores
correspondencia recibida
correspondencia despachada
carta de salvaguarda

otros registros

Archivos permanente

« Leyes

< Decretos

+ Resoluciones

« Acuerdos y Ordenanzas

- Estatutos internos

» Otros

120-04-02

X X Seleccionar una muestra del 5% agotado su tiempo
en AC, teniendo en cuenta la importancia de su
contenido y la utilidad como referente para la

jurisprudencia administrativa

10

120-04-03

AUDITORIA EXPRESS

Archivo Corriente de Planeacion
« Memorando de Asignacién

« Plan y programa de trabajo
conocimiento de la entidad
analisis de la entidad
det@rminacion de la muesfra

afieral del Departamento de Sucre

Seleccionar una muestra del 5% agotado su tiempo
en AC, teniendo en cuenta la importancia de su
contenido y la utilidad como referente para la
jurisprudencia administrativa

i6n adminsitrativa Integral
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

.\} '\ CONTRALORIA

\mwam@ dei Departamento de Sucrel

Ny Corteel fiooal, a5 edoasite y trangpareasic

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F=FisICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

|M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

cODIGO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

-u

D

AG

AC

CT

M/D

S

E

actas o ayudas de memoria

Archivo Corriente de Ejecucién

- Papeles de Trabajo Objeto de la Auditoria Especial
- Soportes Objeto de la Auditoria Especial
Archivo Corriente de Informes

« Informe Preliminar

« respuesta de la entidad

« Andlisis de la respuesta

« Informe final

« Traslado de Hallazgos

« Actas o ayudas de memoria

Archivo General

« Informe de la entidad

« Planes de mejoramiento vigencias anteriores
correspondencia recibida
correspondencia despachada

carta de salvaguarda

otros registros

Archivos permanente

* Leyes

» Decretos

< Resoluciones

+ Acuerdos y Ordenanzas

« Estatutos internos

» Otros

120-04-06

AUDITORIA REGULAR

Archivo Corriente de Planeacion

« Memorando de Asignacion

« Plan y programa de trabajo

conocimiento de la entidad

analisis de la entidad

determinacion de la muestra

actas o ayudas de memoria

Archivo Corriente de Ejecuciéon

« Papeles de Trabajo Objeto de la Auditoria Especial
« Soportes Objeto de la Auditoria Especial

Archivo Corriente de Informes

« Informe Preliminar
esta de la entida

iteral del Departamento de Sucre

stion adminsitrativa Integral

Seleccionar una muestra del 5% agotado su tiempo
en AC, teniendo en cuenta la importancia de su
contenido y la utilidad como referente para la
liurisprudencia administrativa

L sor Juridico



CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(' CONTRALORIA

del Departamento de Sucr

S m%#\?mﬁa\a&}\g;

CONVENCIONES

F=FisICO
D= DIGITAL

et

ox S e TR I SRR
i AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE |M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS E= ELIMINACION
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SoFoRE | BETENCION DISPOSICIUN FINAL PROCEDIMIENTO

F D AG AC CT M/D S E

» Andlisis de la respuesta

« Informe final

« Traslado de Hallazgos

« Actas o0 ayudas de memoria
Archivo General

« Informe de la entidad

« Planes de mejoramiento vigencias anteriores
correspondencia recibida
correspondencia despachada
carta de salvaguarda

otros registros

Archivos permanente

< Leyes

« Decretos

« Resoluciones

 Acuerdos y Ordenanzas

« Estatutos internos

« Otros
120-05 |CIRCULARES
120-05-01 |CIRCULAR INFORMATIVA X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
« Circular documental ya que registran aspectos normativos
de la entidad, si existe otro soporte técnico de
almacenamiento conservar solamente la mitad del
tiempo sefalado en el Archivo Central el documento
fisico.
120-11 INFORMES Deben Conservarse Totalmente por que
120-11-04 |INFORME DE GESTION X 1 10 X Constituyen parte de patrimonio historico
documental ya que registran aspectos normativos
« Comunicacion oficial de la entidad, si existe otro soporte técnico de
informe Tamoosmammao conservar solamente la mitad del
tiempo sefialado en el Archivo Central el documento
fisico.
120-11-08 |INFORME MACROFISCAL 2 10 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
« Comunicacion oficial una de los Informes teniendo en cuenta la
« Comunicién envio area tics |importancia de su contenido y la utilidad que pueda

/
/7
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(. ', CONTRALORIA

\mmgm&. del Departamento de Sucrefe CONVENCIONES
: F=FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE |M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS E= ELIMINACION

coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETEHCION DiSFDSEICN TN PROCEDIMIENTO

E D AG AC CT M/D S E

[tener como fuente de consuita y reterente para

« Informe macrofiscal e 3
conocimiento y el estudio de la historia de la entidad

120-17 PLANES
120-17-03 |PLAN DE ACCION X 2 X |Se elimina ya que estos planes son enviados a la
oficina asesora de Planeacién y esta a su vez los
consolida para su conservacion.

» Comunicacién oficial
< Formato avances Planes de Accion por procesos

120-17-03 |PLAN MEJORAMIENTO SUJETOS DE CONTROL X X 2 5 X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
» Plan de Mejoramiento Propuesto uno de los Planes teniendo en cuenta la importancia

- Comunicacié Solicitud de Ajustes al Plan de Mejoramiento Propuesto de su contenido y la utilidad que pueda tener como
« Plan de Mejoramiento con Ajustes fuente de consulta y referente para conocimiento y

« Comunicacién de Aprobacion Plan de Mejoramiento el estudio de Ia historia de la entidad.
» Comunicacién Asignacion estudio Plan de Mejoramiento
« Comunicacién comunicando grado avance Plan de Mejoramiento

« Formato avances Planes de Mejoramiento

120-21 RENDICION DE CUENTAS E INFORMES CONSOLIDADOS SUJETOS A X 1 10 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada
« Comunicacion oficial una de los Informes teniendo en cuenta la
« Formato rendicién de cuentas ) importancia de su contenido y la utilidad que pueda

tener como fuente de consulta y referente para

« Documentos soportes
conocimiento y el estudio de la historia de la entidad.

« Informe pronunciamiento de la cuenta rendida

Contralor General del Departamento de Sucre Jefede
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

( ' CONTRALORIA
\Fu;u? ) amento de Suc
”/ Cntrdl fiwid] oon eduacin g Gringparencia F=FisSICO
. _F D=DIGITAL
i /AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE {M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA E= ELIMINACION
5 SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 D G AC T WD s E PROCEDIMIENTO
130-11 INFORMES
130-11-04 {INFORMES DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
« Comunicacion oficial patrimonio histérico documental ya que registran aspectos
« Informe normativos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
almacenamiento conservar solamente la mitad del tiempo
sefialado en el Archivo Central el documento fisico
130-11-10 |INFORME REPORTE BOLETIN RESPONSABLES FISCALES CGR X 2 5 X X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada una de los

Informes teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la
utilidad que pueda tener como fuente de consulta y referente para
conocimiento y el estudio de la historia de la entidad.

» Comunicacion oficial
* Informe

130-17 PLANES
130-17-03 |PLAN DE ACCION X 2 X |Se elimina ya que estos planes son enviados a la oficina asesora
de Planeacion y esta a su vez los consolida para su conservacion.

= Comunicacion oficial
- Formato Planes de Accién por procesos

130-20 PROCESOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS

130-20-05 |PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL ORDINARIO/ VERBAL X 6 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
» Comunicacién remisorio de trasaldo del hallazgo fiscal, Denuncia, o de oficio seleccionar una muestra del 1% por polo de interés y transferiria al
« Auto asigancion indagacion archivo histérico, si existe otro soporte técnico de almacénamiento
« Auto asigancion proceso de responsabilidad fiscal conservar solamente la mitad del tiempo sefialado en el archivo

= Declaracion de impedimentos central el documento fisico

= Auto apertura de la indagacion

« Notificacion personal Auto de Apertura

» Comunicaciones de Investigacion de Bienes

Acta de diligenciamiento de exposicon libre y expontanea
*Nombramiento Apoderado de Oficio

= Comision Practica de pruebas

<Acta de Recepcion de testimonios

<Acta de visita especial y dictamen pericial

«Copia Poliza Seguros del posible responsable o Contrato sobre el cual recae la
ivestigacion

*Acervo Probatorio

 Auto de Archivo o sesacion de la accién fiscal / Auto de imputacion
+Comunicaciones Remisorio Resolver Grado de Consulta

= Comunicaciones remisorio Resolucion Resuleve Grado de Consulta
*Resolucion Resuleve Grado de Consulta

« Notificacion del Fallo

« Recursos de Reposicion o apelacion

= Auto que resuelve el recurso de apelacion o reposicion

* Notifigacion del Recurso

Contralor G | del Departamento de Sucre J&ré de mm:o: A 3_=_m§=<m __.zmoa_ moq .E:a_oo



CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

\OmeQ del Departamento de Sucrs

N’/ Cnted fid] con edicacie § trargparonsia

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

CONVENCIONES
F=FisICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

|M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F D

AG

AC

CT M/D S

E

PROCEDIMIENTO

103-20-04

PROCESO DE RESPONSABILIDAD DE INDAGACION PRELIMINAR
+ Formato de hallazgo

< Comunicacion oficial de Hallazgo - Queja

* Acta de mesa de trabajo

= Auto de asignacion

 Auto de apertura

« Version libre

= Version jurada

= Comunicaciones

= Auto de cierre y archivo

X

6

10

X

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central,
eliminar en su totalidad porque pierde su valor para la entidad.

130-20-08

PROCESO JURISDICCION COACTIVA

« Fallo con responsabilidad fiscal debidamente ejecutoriado y demas titulos ejecutivos
* Péliza de seguros, cuademo de medidas cautelares decretadas, titulos de deposito
judicial

= Comunicacion de Ubicacion del deudor e Investigacion de Bienes

* Respuesta de Ubicacion del deudor e Investigacion de Bienes

- Medidas cautelares decretadas

« Notificacién Medidas cautelares decretadas

< Auto asigancion

= Declaracion de impedimentos

* Auto embargo y secuestro preventivo de los bienes del deiudor

* Auto Mandamiento de pago

« Comunicacién oficial

= Notificacién personal mandamiento de pago

« Notificacion por correo Mnadamiento Ejecutivo o publicacion

« Notificacion del mandamiento ejecutivo a los herrederos y deudores solidarios
= Notificacién del mandamiento ejecutivo a los deudores solidarios

 Hoja del diario donde se hizo la publicacion e informe sobre el hecho ( art 10
resolucién 399 de 2012)

+ Excepciones presentadas

= Acto administrativo que decide las excepciones propuestas

* Notificacion

« Recurso de reposicion

= Acto administrativo que decide la reposicion

* Notificacion

« Acto admibsitrtivo de ordenacion de la ejecucuion y el remate de los bienes
embargados y secuestrados

* Actas de Acuerdos de Pago

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
seleccionar una muestra del 1% por polo de interés y transferirla al
archivo histérico, si existe otro soporte técnico de almacénamiento
conservar solamente la mitad del tiempo sefialado en el archivo
central el documento fisico

s

\
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

o CONVENCIONES
3 F=Fisico
D= DIGITAL
i i AG= ARCHVIVO DE GESTION
(AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL E= ELIMINACION
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
ERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
coniGo & S F D AG AC CT M/D S E
140-02 ACTAS
140-02-02 |ACTA DE COMITE DE ARCHIVO X 2 10 X X Constituyen parte del patrimonio histérico, puesto que
» Comunicacioén oficial establecen decisiones de importancia para el |
< Acta conocimiento de la evolucién Administrativa de la entidad.
140-02-03 |ACTA DE COMITE DE BAJA DE BIENES X 2 10 X X Constituyen parte del patrimonio histérico, puesto que
« Comunicacion oficial establecen decisiones de importancia para el
« Acta conocimiento de la evolucion Administrativa de la entidad.
140-02-05 |ACTA DE COMITE DE CONVIVENCIA LBORAL X 2 10 X X Constituyen parte del patrimonio histérico, puesto que
» Comunicacién oficial establecen decisiones de importancia para el
< Acta conocimiento de la evolucién Administrativa de la entidad.
140-02-07 |ACTA DE COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL X 2 10 X X Constituyen parte del patrimonio histérico, puesto que
= Comunicacion oficial establecen decisiones de importancia para el
« Acta conocimiento de la evolucién Administrativa de la entidad.
140-05 CIRCULARES
140-05-01 |CIRCULAR INFORMATIVA X 2 6 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen
« Circular parte de patrimonio histérico documental ya que registran
aspectos normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente la mitad
del tiempo sefialado en el Archivo Central el documento
fisico.

Contralor General del Departamento de Sucre
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. CONTRALORIA

J Generai del Departame

de Suc

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CONVENCIONES

F=Fisico

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

F

D

AG

AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

140-10

HISTORIA LABORAL e

140-10-01

HISTORIA LABORAL

« Certificacion laboral

= Certificacion de estudios

« Copia Cédula de Ciudadania

« Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales
- Certificado de Antecedentes Fiscales

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios

= Declaracién de Bienes y Rentas

« Decreto de Nombramiento

« Notificacién de nombramiento

= Comunicacién de aceptacion de nombramiento

« Acta de Posesion

« Examen de aptitud médica

- Afiliaciones a sistema de Seguridad Social (Formularios de Salud, Pension,
= Solicitud de inscripcion en carrera Administrativa

= Notificacién de inscrito en Carrera Administrativa

» Solicitud de Vacaciones

» Resolucion de Vacaciones

* Notificacién de Vacaciones

« Resolucion de aplazamiento de Vacaciones

« Resolucion de Suspencion de Vacaciones

- Resolucion de Reprogramacion de Vacaciones

= Comunicado

- Resolucion de Indemnizacién de Vacaciones

- Solicitud de reconocimiento de primas

» Resolucién de pago de prima u oficio de negacion

« Evaluacion del desempefio del periodo

» Decreto de traslado a o ascenso

« Notificacion de traslado a o ascenso

« Certificado de Inscripcién en Carrera Administrativa
« Solicitud de licencia o compensacién

« Certificado de incapacidad o licencia de maternidad
« Certificado de servicios (Jurado) o de votante

- Resolucion de Licencia de Maternidad

< Solicitud de Permisos

- Actualizacién de Hoja de Vida (Formato unico)

« Comunicacién de amonestacion

= Constancias laborales

- Resolucion de Desvinculacion, Destitucion, Supresion de Cargos, Declaratoria
« Solicitud Parcial de Cesantias

« Liquidacion Parcial de Cesantias

- Reliquidacion de cesantias

« Solicitud de Cesantias Definitivas

« Liquidacion Definitiva de Cesantias

« Liquidacién Definitiva de Pensiones

|- Reliquidacion de Pensione

Contralor General del Departamento de Sucre

X

80

X

Seleccionar como muestra las historias laborales de los
directivos de cargos importantes y de los funcionarios que
por su trayectoria e importancia para el sector ameritan
conservarse.
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CONTRALCRIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

f | CONTRALORI
\mﬁm\ ep 0
e hx?\??&&&g\?ﬁib

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONVENCIONES
F=Fisico

D= DIGITAL

/AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL E= ELIMINACION
SOPORTE] RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 ) G AC oT ) S - PROCEDIMIENTO

140-11 INFORMES

140-11-05 |INFORMES DE GESTION X 2 10 X
« Comunicacién oficial
= Informe

Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen
parte de patrimonio histérico documental ya que registran
aspectos normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente la mitad
del tiempo sefialado en el Archivo Central el documento
fisico.

140-12  |INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION, CONTROL Y CONSULTA

140-12-01 |BASE DE DATOS SUJETOS A ENTES DE CONTROL X
-CD
« Disco extraible

Una vez finalizado su tramite en el archivo de Gestién se
debe realizar Backup y conservar en medio magnetico ya
sea en CD y conservar en el Archivo Central

140-12-02 |COPIA SEGURIDAD BACKUP X 4
-CD
» Disco extraible

Una vez finalizado su tramite en el archivo de Gestion se
debe realizar Backup y conservar en medio magnetico ya
sea en CD y conservar en el Archivo Central

140-12-03 |INVENTARIOS DOCUMENTALES X 2 10 X X
- Formato de transferencia documental del archivo de Gestién al Central
- Formato de transferencia documental del archivo de Central al Histérico

Son documentos que dan testimonio de la funcién de la
dependencia en cuanto al acervo documental

= Formato registro control de prestamo

+ Formato de i

140-12-04 |[INVENTARIO ENTRADA Y SALIDAS DE ALMACEN ELEMENTOS DE| X 2 10 X X Son documentos que dan testimonio de la funcién de la
CONSUMO dependencia en cuanto al acervo documental
« Inventario

140-12-06 [INVENTARIO ENTRADA Y SALIDAS DE ALMACEN ELEMENTOS| X 2 10 X X Son doct que dan 1io de la funcion de la
DEVOLUTIVOS dependencia en cuanto al acervo documental
« Inventario

140-12-08 |REGISTRO DE CONTROL DE PRESTAMO DE ARCHIVO X U 5 X |Una vez terminando el tiempo en el Archivo Central se

digitaliza en su totalidad.

140-12-09 |TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL X 2 10 X X
« Tabla de Retencién Documental Contraloria del Departamento de Sucre Por ser objeto de actuliazaciones,las Tablas de Retencién
- Anexo Documental una vez aplicadas y cumplido su tiempo en
AG se conserva como testimonio histérico de la Gestion
Documental de la Entidad.
140-12-10 {TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL X 2 10 X X Por ser objeto de actuliazaciones,las Tablas de Retencion
« Tabla de Valoracion Documental Contraloria del Departamento de Sucre Documental una vez aplicadas y cumplido su tiempo en
« Anexo AG se conserva como testimonio histérico de la Gestion

Documental de la Entidad.

{ Jefé de Gestion Administrativa Integral

Contraior General ael Departamento de Sucre
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

el Dep

CONVENCIONES

F=Fisico

D= DIGITAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL E= ELIMINACION
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 ) G AC T ) 3 T PROCEDIMIENTO
140-13 _ |LIBROS
140-13-04 |LIBRO RADICADOR DE CORRESPONDENCIA X 2 8 X X Consolidan la informacién que se convierte en fuente de
« Libro consulta para el estudio de la historia econémica, social y

politica de la entidad.

140-14 MANUALES X 2 X Registra la estructura organizacional y funcional de la
« Manual idad por ser de ac izacion cc se conservan
un afio después de su actulizacion y se consideran de
valor histérico.
140-15 NOMINA X 2 20 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen
« Nomina parte de patrimonio histérico documental ya que registran

aspectos normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente la mitad
del tiempo sefialado en el Archivo Central el documento

fisico.
140-17 _ |PLANES s = 1
140-17-03 |PLAN DE ACCION X 2 Se elimina ya que estos planes son enviados a la oficina
» Comunicacion oficial asesora de Planeacion y esta a su vez los consolida para
« Formato Planes de Accion por procesos Su conservacion.
140-17-04 |PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVO X 2 5 X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada uno
- Acta de Comision de personal de los Planes teniendo en cuenta la importancia de su
« Resolucion y anexos contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
sinforme consulta y referente para conocimiento y el estudio de la
historia de la entidad.
140-17-05 |PLAN DE CONTIGENCIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y X 2 5 X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada uno
COMUNICACION de los Planes teniendo en cuenta la importancia de su

contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
consulta y referente para conocimiento y el estudio de la
historia de la entidad.

* Resoluci6n adopcién plan y anexos
Informe de cumplimiento plan

140-17-09 |PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION X 2 5 X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada uno
« Acta comisicn de personal de los Planes teniendo en cuenta la importancia de su
* Resolucion y anexos ido y la utilidad que pueda tener como fuente de
“Informe Ejecucuion plan de capacitacién consulta y referente para conocimiento y el estudio de la
140-18 |PROGRAMAS x =
140-18-03 |PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL X 2 10 X Seleccionar como muestra aleatoria un 5% en cada uno
* Procedimiento Gestién Documental de los Planes teniendo en cuenta la importancia de su

contenido y la utilidad que pueda tener como fuente de
consulta y referente para conocimiento y el estudio de la
historia de la entidad.

~
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

N
(. ) CONTRALORIA
\.:.m..wmam ol Departamento de Sucr CONVENCIONES
St o, e i g npurecsc F=Fisico
e D= DIGITAL
i s AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0 M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 150 AREA DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL f@g_zg_oz
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 D A AC T ) S 3 PROCEDIMIENTO
150-06 COMPROBANTES
150-06-01 |COMPROBANTE DE EGRESO X 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
+ Solicitud de disponobili presup | seleccionar una muestra del 1% por polo de interés y transferiria al
< Cettificado de disponibilidad presupuestal archivo histérico, si existe otro soporte técnico de almacenamiento
 Registro presupuestal conservar solamente la mitad del tiempo sefialado en el archivo
- Orden de pago central el documento fisico.
« Factura anexa
+ Comprobante
150-06-02 COMPROBANTE DE INGRESO X 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, ]
= Causacién seleccionar una muestra del 1% por polo de interés y transferiria al
+ Recibo de caja y consignacion archivo histérico, si existe otro soporte técnico de almacenamiento
conservar solamente la mitad del tiempo sefialado en el archivo
central el documento fisico.
150-06-03 COMPROBANTE DE NOMINA Y LIQUIDACION X 2 18 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
lad presupuestal seleccionar una muestra del 1% por polo de interés y transferiria al
« Cettificado de dispot dad presupuestal archivo histérico, si existe otro soporte técnico de almacenamiento
= Solicitud por sueldo, auxilio y subsidio conservar solamente la mitad del tiempo sefialado en el archivo
* Registro presupuestal central el documento fisico.
+ Orden de pago
+ Egreso
| 150-11  |INFORMES
150-11-04 |INFORME DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
= Comunicacién oficial patrimonio histérico doc: tal ya que regi P
« [nforme normativos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
alm iento conservar sol la mitad del tiempo sefialado
en el Archivo Central el documento fisico.
15012 [INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION, CONTROL Y CONSULTA

Contralo: Gereral del Departamento de Sucre
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Departamento de Sucrefe

el ol ks G

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0

SUCRE

CONVENCIONES
F= Fisico

D= DIGITAL

/AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 150 AREA DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL E= ELIMINACION
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 D G AC oT WD S 3 PROCEDIMIENTO
150-12-05 |INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES X 4 10 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
patrimonio histérico dc ya que p
= Inventario normativos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
| i conservar sol la mitad del tiempo sefialado
150-12-07 |INVENTARIO PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO X 4 10 X Deben Conservarse T por que Constituyen parte de
« Inventario patrimonio histérico documental ya que registran aspectos

de la entidad, si existe otro soporte técnico de
conservar sol ite la mitad del tiempo sefalado
en el Archivo Central el documento fisico.

150-13 LIBROS

150-13-01 |LIBRO CONTABLE X 2 18 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
< Libro patrimonio histérico d ya que regi p
normativos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
conservar sol la mitad del tiempo sefalado
en el Archivo Central el documento fisico.
150-13-02 |LIBRO DE TESORERIA X 2 18 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
« Libro nio histérico ya que regi P
ivos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
conservar sol la mitad del tiempo sefialado
en el Archivo Central el documento fisico.
150-13-04 |LIBRO DE PRESUPUESTO X 2 18 X Deben Conservarse Totalmente por que Constituyen parte de
« Libro patrimonio histérico documental ya que registran aspectos

normativos de la entidad, si existe otro soporte técnico de
| conservar sol la mitad del tiempo sefalado
en el Archivo Central el documento fisico.

150-17 PLANES

150-17-03 |PLAN DE ACCION X 2
~Comunicacién oficial
<Formato Planes de Accion por procesos

X |Se elimina ya que estos planes son enviados a la oficina asesora de
Planeacion y esta a su vez los consolida para su conservacion.

150-19 PRESUPUESTO ol

150-19-01 |PRESUPUESTO ANUAL X 2 10 X X
«Comunicacién oficial

y otros anexos
Proyecto Presupuesto y anexos

< Ordenanza

+ Resolucion Liquidacion

« Resolucion de Modificacion presupuestal( traslados, adiciones, reduciones)
« Informe Mensual Ejecucion Presupuestal gastos e ingresos
Informe Anual ejecucion Ingresos y Gastos

« Resolucién reservas presupestales si las hubiere

<« Actos Administrtaivos de cancelacion de reservas si las hubiere
rtaivos de Fenecimiento de reserva

-+ Actos Administrtaivos de Cierre Presupuestal

Constituyen parte del documental de la entidad y
testimonian las acciones econémicas de gastos y funci iento
presupuestal.

Contralor General del Departamento de Sucre Jefe de Gesfion Adminstrativa Inte;
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

# General del Depart S

", CONTRALORIA

P Catool foved, oo cduaip ;
R Cotrol feodd, con edeacit y Lrangpirencit

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 TOTAL

M/D= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

SOPORTE| RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

F D AG AC

CT M/D S E

100-03 |ACTOS ADMINISTRATIVOS

PROYECTOS DE ORDENANZA X 4 10
- Comunicacion oficial
« Ordenanza

100-03-01

X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.

RESOLUCIONES X 4 10
= Resolucion
* Anexos

100-03-02

X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.

100-05 |CIRCULARES

CIRCULAR INFORMATIVA X 2 10
« Circular

100-05-01

X Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Central el documento fisico.

CIRCULAR NORMATIVA X 2 10
« Circular

100-05-02

2

Deben Conservarse Totalmente por que
Constituyen parte de patrimonio histérico
documental ya que registran aspectos
normativos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
la mitad del tiempo sefalado en el Archivo

Contraior General del Departamento de Sucre

Central el documento fisico.

sesor Juridico



