CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

RESOLUCION No. 451 -
DEL 30 DE DICIEMBRE DE 2024 Contraloria
Municipal de Pereira
“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZAN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL EN LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA”

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE PEREIRA, en uso de sus facultades
Constitucionales y legales y,

CONSIDERANDO

Que el 14 de Julio de 2000, fue expedida por el Gobierno Nacional la Ley 594 (Ley
General de Archivos), mediante la cual se establecen las normas que regulan la
funcion archivistica en el estado colombiano.

Que el articulo 21 De la Ley 594 de 2000, establece que las entidades publicas
deben elaborar programas de gestion documental, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes (... )

Que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, establece en su articulo 24:
"obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental”.

Que el Archivo General de la Nacién, mediante el Acuerdo 004 del 15 de Marzo de
2013, en su articulo 1 °. Ambito de Aplicacién, ordena que las entidades del
Estado del orden nacional, departamental, distrital y municipal, y las entidades
privadas que cumplen funciones publicas, deberan elaborar, evaluar, aprobar,
implementar y actualizar sus tablas de retenciéon documental.

En concordancia con el anterior, el mismo acuerdo en su articulo 8, establece:
"Aprobacion. Las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden
nacional y por el Comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel
territorial, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo
comité.

Que el comité de archivo se reunio el dia 28 de noviembre de 2024, en donde se
aprobdé por unanimindad, los ajustes realizados a las tablas de retencion
documental, tal y como consta en el acta N°5 de la misma fecha.

En virtud de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: APROBAR las tablas de retencién documental de la
Contraloria Municipal de Pereira.
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DEL 30 DE DICIEMBRE DE 2024 Contralorl'a
Municipal de Pereira
“POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZAN LAS TABLAS DE RETENCION
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ARTICULO SEGUNDO: VIGENCIA La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Revisé: Johanna Vanessa Bedoya- Asesora Juridica W5 -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR
CODIGO: 100

SOPORTE RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS

3 - PROCEDIMIENTO
Srdige DOCUMENTALES ek | i
chivo de chivo
F D Gestién Central C.T'| E |MD]:S
100-02 ACTAS
Subserie documental que evidencia la toma de decisiones tomadas por el Comité Directivo de |a Entidad de
ACTAS DE COMITE DIRECTVO acuerdo a lo indicado en Resolucién No. 221 de 2020, se conservara 1 afios en el archivo de gestion
Acta contados a partir de |a terminacion de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central, cumplido este
tiempo de retencién se conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las decisiones tomadas por
100-02-03 X 1 8 cT el Comité, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
G medio o soporte.
Convocatoria
100-03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
& Subserie documental que evidencia las decisiones del 6rgano competente que pone fin a un procedimiento,
resolviendo todas las cuestiones planteadas, se conserva por 1 anos en el archivo de gestion contados a
partir de |a finalizacién de la vigencia y por 18 afios mas en el archivo central donde se conservara totalmente
100-03-01 RESOLUCIONES X 1 18 c.T yd que 5o [Uentes para la historia administrativa de la Conlraloria y de las decisiones lomadas por la Entidad,
por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.
100-04 CIRCULARES

Subserie documental que corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a
una inferior, sobre un tema y con un propdsito especifico. Este documento es empleado para trasmitir
instrucciones y decisiones de caracter obligatorio.Comunicados por tal motive se conservara 1 afios en el
archivo de gestion a partir de |a terminacién de la vigencia y por 18 afios mas en el archivo central donde
100-04-01 X 1 18 cT curr?p_lido este tismpo de retencién_se f.onscrmm totalmente dadq gue en estgs se consigna la toma de
decisiones, dirigidas a personas o instituciones en aspectos administrativos, juridicos, economicos y sociales.
Sera fuente de informacion, para investigaciones de carécter histérico sobre los desarrollos administrativos de
Circulares dispositivas las entidades publicas.

CIRCULARES DISPOSITIVAS

Subserie documental que evidencia las circulares informativas emitidas con propositos intemos de caracter
CIRCULARES INFORMATIVAS administrativo para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan reglamentados, por tal
motivo se conservara 1 afos en el archivo gestion a partir de la terminacion de la vigencia y por 4 afios mas
en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencion se eliminara dado que este documento es de
cardcter informativo y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo

Ciculares informativas 004 de 2019

100-04-02 X 1 4 E




SOPORTE RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
" SERIES, SUBSERIE Y TIPOS
Cédigo DOCUMENTALES i e PROCEDIMIENTO
chivo de chivo
£ D Gestion Central cr Ly
100-08 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
Subserie documental que evidencia las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un
CONSECUTIVO COMUNICACIONES regisiro consecutivo en razon del numero de radicacién y se administra en el Despacho del Contralor
OFICIALES ENVIADAS (Acuerdo 060 de 2001), se conservara 1 afios en el archivo de gestién contados a partir de Ia finalizacién de la
100-09-01 X 1 8 vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde contado este tiempo de retencion se eliminara ya que

Registro del consecutivo de las
comunicaciones oficiales Enviadas

no posee valores segundarios y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacién de Documentos. Del
Acuerdo 004 de 2019

Firmas®

SUBCONTRALOR

C.T: Conservacion Total

E: Eliminacion

S:  Seleccion

M-D: Microfilmacion Digitalizacion
D.E. Documento Electrénico

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL  F: Soporte fisico
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Cédigo

RETENCION EN
ANOS

SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo

de

Gestion

PROCEDIMIENTO

101-01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

101-01-01

ACCIONES DE TUTELA

Tulela recibida

Contestacion de bt

Subserie documentnl que conserva los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
o do por accién u omision, se conservara 2 afios en el archivo de gastvbn oonlados a partir de del fallo en primera o segunda

instancia, segln el caso, y por & afos mas en el archivo central donde se i un 5%y i Eip di de Y
de lutelas se realiza a través de correo electrdnico

101-07

CONCEPTOS JURIDICOS

Comunicacion oficial Solcitud concepto uridice

ol 0 juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u prientar sobre cuestiones en matena juridica, planteadss y
lietacas por un , entidad o 1 Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010

Comunicackin ofcial — remision del concepto jurideco

Concepto juridics

101-10

CONTRATOS

101-1001

CONTRATO DE COMPRAVENTA

Estudios

2nalisis dal sector scondmico y de los oferentes

Actas.

Certificado de disponibiidad presupusstal

Se¢ conservard 1 afo en el archivo de gestién a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza y/o la firma del acta do liquidacion y 18 afos mas en el archiva
central, por poseer valores legales y dado que el pi de por 1a entidad con personas naturales o juridicas: con el objeto

Ficha tacrica.

de realizar con la i ién ylo i de ia C (ley 80 de 1993), teniendo en cuenta que esla subsarie

Matnz de nespon.

i es & entre sl y prop un gran vol d que hace con el tempo la conservacidn de la misma,

Juatficacdn da contratasion directa

Informes

Obsarvaciones de los cferentas sobes |a evaluacion

Contrato.

Respussta a pbssivackenes da 105 oferantes sobre  evaluacin,

|Ragistrs preaupusstal

Otrosi 0 moddicacknas al contrato

se una del 10% anual y cualitativa aleatoria para conservacion total en su soporte fisico. Adicional a lo anterior. la

ién se puede en 1a plataforma SECOP Il

101-10-02

]CDNTRAYO DE MANTENIMIENTO

|Estuoos

Se conservard 1 afo en el archivo de gestion a partyr de la finalizacion de Ia vigencia de la pbliza ylo I3 firma del acta de fiquidacion y 18 afios mas en el archivo central, por|

Ardlints dal sector econdmics y de los ofersnies.

poseet valores legale: y dado que evidencian el proceso de contratacién celebrado por la entidad con personas naturales o juridicas, con el objeto de tealizar actividades

con la i6n ylo delaC {ley BO de 1993), teniendo en cuenta que esta subserie documental es homogénea entre si y
un gran volumen que hace con el tiempo la conservacién de la misma, se una muestra del 10%

anual y cualitativa aleatoria para consarvacidn total en su soporte fisico, Adicional a lo anterior, 13 i6n se puede enla SECCP 1L

Obssrvacionas da lot Sferentes sobve tn evalaciin

Respussts & cbservasionss de los oferantes sobre B evaluacion

Contrato.

Registra pras:

Garantia Gni=a yio de resconsabédad ciil extracontractual

Otrosi o modifeackones s contrato.

101-10-03

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

\eintz (20} afos Articulo 55, Ley 80 de 1993 Los de pi ian de servi tienen un tiempa minimo de retencién de veinte (20) afios. con &l fin
de responder a posi acciones de f c 2@l segun fo estipul en el anticulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion

e

empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantla.




RETENCION EN DISPOSICION
ANOS FINAL

Cédigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTO

F| b de | Arehivo 1o of £ Iwg| s

Gestién Central

SOPORTE

Andbeis dal sector econdning v da los clerortes

Aotaa

Cerfificado de disporditidad resupsstal

Fuchs téomen

Rlsirie de riesgon

Justhoacdin de contratacdn dracia

Informes.

Ousarvaciones da log oferantes sotva s eraluRcon

| Reapuesia & obsarvaciores de s oferantes solre B evaluackn

Coatrata

Rogistro presupumstal.

Garantia unca v/ 68 reaponssbidad o anracontractisal

Cnosl 0 modfcaconss al contrato

101-10-04 CONTRATO DE SEGURO S X 2 13 Veinte (20) afios.Los contratos de seguros tienen un iempe minima de retencion de (20) veinte aflos. con ef fin de responder a posibles acciones de

segun lo estipulade en el articulo 55 de la Ley BO de 1893, Los pos de pi a contar a partir de la finalizacion
de la vigencia de la pdliza o garantia.

Estudics

Aeidisis del soctor econamics y de ks oferantes
Acias

Cernficads de duponblidad prosupuosty

Ficha tecrica

Melriz de riesgos
Justificasion de contratscddn deects

Infarmes

Obsarvacionas de ios oferentes sobre 1 evaiuacdn

Respests 8 chastvationss g los oferentes sobrs s evatmcicn

Contratc

|Regrstro presupuestal

Caruntia unica ylo de responaabiidad ol extracantractial,

Crosi o modficacicnes al contrata

101-10-05 CONTRATO DE SUMINISTRO X X 2 13

JEstidios Los de p de i tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios. con el fin de responder a posibles acciones de
Analsis del sector econdmiod v de los ofarantes. il seqan lo esti en el articulo 55 de ia Ley 80 de 1993. Los tiempas de relencidn empiezan a contar a parir de la finalizacion

Reti de lra vigencia de ia péliza o garantia Veinte (20) afos.

Centficado g drsgonibiided szl Articulo 55, Ley 80 de 1993
SNded presupuesty

Ficha tocrnica

Matiz da rissgos

Juatficacdn ds contratacion directa.

Informes.

Obsanmucnes da loa Sfarentss sobre & svaluacidn

[Rempoest 2 soasreacionss de o olerertes sotea [ svaluscion

Contrata

Regauro presupuestal

Garantia uncs ylo da resporsabildad ol exraconiractual

Dirosi o modfcacionss & contrsto

=

101-10-08 CONTRATO COMODATO X % 2 18 Los contralos de comadato tienen un tiempo nunimo de rstencidn de veinte (20 aftos can &l fin de responder a posibles acciones de

NUEVO seégunlo P en el articudo S5 de la Ley B0 0o 1993 Los Pos de ) i 1a contar a parur de 1a finalizacion de 13 vigencia




RETENCION EN DiSPOSICION
SORORTE aNOS FINAL
Codigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archi PROCEDIMIENTO
F| b de | ot [C-T] E M s
Gestién
de |3 palizs o garantia
dod:41 CONVENIOS
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
Estxfios pravios
===
Sehetud slaboracion de conram.
Cantificados de Dconbildud Presupuestal
Mewla de convenag.
Subscrie documental que, por pasear valores legales 88 consorvard 1 ana en ol archiva de gestidn a partir de ia firma del acta do liquidacién y 19 afies mas en ei archive
101-11-01 % X 1 " X centul dado que evidencian el peocesa de contratacibn celebrado por dos 0 mas entidades (ley 80 de 1593), teniendo en cuenta que esta subsetle documental es de
Hoja de vioa de la Funcion PUbica parm personas nalul 84S 0 persanas. P se ra una muestra cuantitativa del 10% anual y cualdativa aleatonia para conservacion total ensu seporte fisico.
E‘Q’.M.
Regrittt predusuedtd
| Acto administrativo de establecimiento del cofvena
Actas the nioio — Lenmmacdn
Informe de actividades del convenio.
DERECHOS DE PETICION
101-14 Dereche de Peticion. No Incluir 2 GD x 2 8 X Serie que fos. por los cuales un ciudadana presenta solicitudes verbales o escritas, ante la C , para obtener prontas
y oportunas en atencién al aticulo 23 de fa Congtitucidnge por tal mativo se conservara por 2 afios en el archivo de gestién wntados a partir del memento en qua se
Respuesta Derecho de Peticién No Incluir a GD nolifica la respuesta al cludadano, por B afos mas en el archive central para a posibles Yy por temas. que
que las dela fugron idas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de lumo, se una muestra iva del
5% y i io para su total en el soporte original. Se maneja en ia plataforma SIA ATC.
10119 INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL |Subserie documental que. por poseer valares administrativos, se conservard 1 aflo en el archivo de gestién contados a partir de! Utimo informe de |a vigencia y por 9 afas
101-19-01 X X 1 9 X mas en el archive central, dado que evidencia los requerimientos de los entes de control, dado que estos se consolidan en 'a oficina asesora de control interma cumplido el
Solcitud de Informacién wemo de retencidn se elimina por na poseer valores secundarios y de acuerdo a la establecido en el Arlculo 22 Eliminacibh de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019
Informs
INFORMES DE RENIICION UE CUENTAS
que fa sobre fa , manejo y de fondos, bienes o recursos publicos por tal motive se conservara 2 afios
101-19-08 X X 2 L] X en el archivo de gestion a partit def ulimo informe de 1a vigencia y por B afics mas en el archivo céntral donde cumplido esta tiempo se consarvara totaimente por poseer
vaiores testimoniales, por esta razdn no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte
Intorme de Rendicidn da Cusntas
101-28 PROCESOS
PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS
Solitud del bAmits contracksd
Comunicacion det COP Subserie documental que por poseer valores administrativos, se conservard 1 afo en el archivo de geﬁwn a pamr dela Resoluubn Declaratoria deslerta y 19 afies mas en
101-28-02 X 1 19 X el archivo central, dado que ia el proceso en especial fas de las En algunos casos presentan la rosoluclbn
por madio de la cual se declara desierta o no i Ia lict Se 4 por no poseer valores y alo enla
Proyects de Pliego de condisionss o Invitseion a ofartar
Propuestas no seleccionadss
Actas
Resslucones
101-28-03 PROCESOS DISCIPLINARIOS
Queja,
informe
CHacion o= notilcewon.
Edicto, Subsene gocumental que por poseer valores legales. se ccnservaré 2 afios en el archivo de gestion contados 2 parur de la tinalzacion de la expedicidn del auto ce archivo
- a la resotucién y B afios mas en el Archivo Central, dado que ian los actos p que se para realizar una Investigacién disciplinaria de
Priciios da prushis oridanecies, X x 2 ] X |contormidad con el cédigo General Disciplinarnio. se seleccionara una muestra deiS%y 13 de los que tengan o fallo a tavor
R de |a Contralorfa, & resto sara efimi plido el tiempo de y de acuerdo 3 o establecido en el Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de
19
Falos e
Detsnsor de oficio.




RETENCION EN DISPOSICION
SORORTE ANOS FINAL
Codigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archive PROCEDIMIENTO
Archivo
0 de Central CT| E WO S
Gestion
Alegatos de conclusan
|Antacadentss dscplinarios.
[Ressiucrmnes
1
101-28-08 P S ICl
Notificaciones
Alagatos que los por los cuales un ciudadano acude ante un juez, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
|Mmlmm‘m X 1 4 X o por accién u omisién, se 2afos enfa SAMAI de! Consejo de Estado, el cual es un sistema para gestionar los procesos
Demands judiciales de manera faci, rapida y segura
Informes Abogada
Recurso

Firmas:

C.T: Conservacion Total

E:  Eliminacién

S:  Seieccion

M-D: Microfilmacién Digitalizacion
D.E Documente Electrénico
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
cODIGO FECHA VERSION PAGINAS
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

CODIGO: 102
RETENCION EN DISPOSICION
SORORTE ANOS FINAL
Cadigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo - PROCEDIMIENTO
F | Do de '::':n wal |C-T| E Wi s
Gestién
102-19 INFORMES
INFORMES A ENTES DE CONTROL Bubserle docurental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afo en el
archivo de gestion contados a partir del Gltimo informe de {a vigencia y por 9 afios méas
Solicitud de Informacién X 1 9 en el archivo central, dado que evidencia los requerimientos de los entes de control; se
102-19-01 conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de la Contraloria, por esta
razdn no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en
otro medio o soporte.
Informe
INFORMES DE EJECUCION ANUALES DE EVALUACION Subserie documental que evidencia los resultados anuales de la evaluacién final del
AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Sistema de Control Interno (articulo 2 del Decreto 2539 de 2000), por tal motivo se
s : conservara 2 afios en el archivo de gestidn a partir del Gltimo informe de la vigencia y por
102-19-06 Solicitud de Informacién X 2 8 Cc.T 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara
totalmente dado que posee valores testimoniales de las evaluaciones realizadas al
Sistema de Control Interna da |a Cantralonia, por esta razén no podién ser destiuidos
aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
Informe
INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2 afios en el
archivo de gestion contados a partir del Gitimo informe de |la vigencia y por 8 afios mas
licitud de Informacion en el archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las funciones de la
102-19-09 Solieitu X 2 8 cT dependencia, cumplido este tiempo de retencidn se conservara totalmente dado que
posee valores testimoniales de la gestion realizada, por esta razén no podran ser
destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte
Informe
102-26 PLANES
102-26-04 PLAN DE AUDITORIAS - PAI . o
Subserie documental que por poseer valores técnicos, Se conservara 2 afios en el
archivo de gestion a partir de su actualizacion y 9 afios mas en el archivo central,
Auditorias Internas dad ti los d \ bl i 1
No se van a mortar - = ado que contiene los documentos en los que se establecen los alcances,
en GD Seguimiento y Evaluacion de Procesos X 2 4 o1 objetives, tiempos y asignacién de recursos de las auditorias, Sera conservado
|Reportes a Organismos de Control totalmente por poseer valores testimoniales para la Contraloria, por esta razén no
requerimiento a entes de control podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
Asesoria a los Procesos B
medio o soporte.
Fomento a la_Cultura del Control y Autocontrol :
PLANES DE MEJORAMIENTO INTERNOS Y Subserie documental que registran las acciones y estrategias encaminadas a
EXTERNOS subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
{rforme de auditoria: observaciones realizadas por los organismo de control por tal motivo se conservara




SOPORTE

RETENCION EN

DISPOSICION

No se van a montar

Reporte de avance a la gestién - FURAG.

Certificacién de reporie de avance a la gestion — FURAG.

ANOS FINAL
Cédigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo - PROCEDIMIENTO
F| o de ?::c::'r\;? cT E|mm| s
Gestion

. 2 ano en el archivo de geslion a partir del cierre del informe del seguimiento al plan|
102-26-10 Plan de Mejoramiento X 2 8 CT de mejoramiento y 8 afios mas en el archivo central, dado que refleja las acciones
Acta de reunién. de mejoramiento, objetivos y melas establecidas, cumplido este tiempo de
retencion sera conservado totalmente por poseer valores testimoniales para la
Contraloria, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido

Informe de seguimiento al plan de mejoramiento. predidexios o aimacenados en oo mediogisopurte:
102-32 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION X 1 E Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio

en el archivo de gestidn contados a partir de |a certificacion del avance a la gestion
y por 9 afios mas en el archivo central, dado que evidencia el reporte de los
avances de la gestién, como insumo para el monitoreo, evaluacién y control de los
avances institucionales en la implementacién de las politicas de desarrollo

en GO administrativo, cumplido el tiemo de retencién se elimina por no poseer valores
secundarios y de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22. Eliminacién de
Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019
Evaluaacion Sistema de Control Interno
revisar Informe de Certificacion Trimestral
Firmas:

SUBCONTRALOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL

C.T: Conservacion Total

E:  Eliminacion

S:  Seleccion

M-D: Microfilmacion Digitalizacion
D.E. Documento Electrénico

F: Soporte fisico
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F D de CcT M/D
Gestién Archivo
Central
110-02 ACTAS
Minimo siete afios., a partir del cierre de la vigencia, teniendo en cuenta que el Articulo
2,2.14.2.13 del Decreto 1083 del 2015 establece dos afos. para el periodo de los
representantes de los empleados en la Comision de Personal, y que el senvidor plblico tiene
responsabilidad disciplinaria por sus actos, la cual “caducara si transcurridos cinco (5) afos.
desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de investigacién
110-02-02 Comision de Personal disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132). La documentacién contenida en esta serie
se constituye en una fuente primara para la historia de las relaciones entre empleados y
empleadores dentro de las entidades. Una de las pocas instancias en las que los
funcionarios publicos hacen parte de la direccién de las entidades. CONSERVACIN TOTAL
X 2 7 X
110.02-04 Actas Comité de Interno  Archivo X 2 8 X Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de |a finalizacién de la vigencia anual,
Los diez (10) afos. propuestos son suficientes para testimoniar |as actuaciones y decisiones
del comité. Ademas, es un tiempao apropiado para conservar las actas mas alla del periodo
de duracion del Comité Intemo de Archivo.Las Actas de Comité Intemo de Archivo contienen
los asuntos y decisiones de la instancia asesora en la gestion documental de |as entidades.
En ese sentido, aporta informacion cualitativa de la articulacion, organizacion y estrategias
documentales y garantizar el acceso a al informacion.
110-02-05 Actas Comité Convivencia Laboral x 1 9 x
Convocatoria Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados por el Comité de
Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en la Resolucion 091 de marzo 07
Lista de elegibles de 2022. Se conservara 1 afos en el Archivo de Gestion contados a partir de la ultima acta
. de la vigencias y por 9 afios mas en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de
X 1 9 X retencion se conservara totalmente por poseer valores testimoniales de las desiciones
Acto administrativo de conformacion del comité. tomadas por este comité, por esta razon no podran ser destruidos aun cuando hayan sido
- B = i | os en olro i 2 =
Lisado de T Rtah = = producidos o almacenad medio o soporte. Geessze
ACTas Copasst X 3 9 X Subserie documental que evidencia los temas tratados y acordados por el Comité Paritario
Convocatonia de Salud y Seguridad en el trabajo en razoén a |as funciones establecidas en la Resolucion
Lista de elegibles 235 de agosto 10 de 2021. Se conservara 1 afas en el Archivo de Gestion contados a partir
110-02-06 - - de la ultima acta de la vigencias y por 9 afios mas en el Archivo Central donde cumplido este
Acto administrativo de conformacion del comité. tiempo de retencién se conservara lotalmente por poseer valores testimoniales de las
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Gestion Archivo
Central
Actas de Comité Paritario de Salud. desiciones tomadas por este comité, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
Listido de dsistencia hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.
110-02-07 Acta Eliminacion Documental X 2 8 X Subserie documental que evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la
aplicacién de las disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de
Retencion Documental y Tablas de valoracion documental.Diez (10) afios.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia anual.
Los diez (10) afos. propuestos son suficientes para testimoniar la gestion de la eliminacién
documental y las observaciones de la ciudadania.Las Actas de Eliminacion Documental
contienen los asuntos y decisiones en la gestion documental de fas entidades. En ese
sentido, aporta informacion cualitativa de la articulacién, organizacion y estrategias
documentales y garantizar el acceso a al informacion.
110-05
COMPROBANTES CONTABLES
COMPROBANTES DE EGRESO X 2 8 X
110-05-01
Comprobante contable de egresos
Obligaciones Contraidas Subserig documenl:-fl que constituye la sintesis de las operaci_ones relacignadas con el pago
de efectivo o su equivalente. Se conservara 2 afos en el Archivo de Gestion contados a partir
de la finalizacion de la vigencia y por 8 afos en el Archivo Central donde cumplido este
Notas de Contabilidad tiempo de retencion se eliminara dado a que la informacion contenida se consolida en el libro
de diario (Articulo 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo los lineamientos del Articulo 22.
- Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
Provisiones Prestaciones Sociales
Depreciaciones
Liquidaciones Nomina
COMPROBANTES DE INGRESO Subserie documental que constituye el resume de las operaciones relacionadas con el
recaudo de efectivo o documento que lo represente. Se conservara 2 afios en el Archivo de
110-05-02 X 2 8 X Gestion contados a partir de |a finalizacion de |a vigencia y por 8 arios en el Archivo Central
c St ) donde cumplido este tiempo de retencion se eliminara dado a que la informacion contenida
omprobante contable de ingreso se consolida en el libro de diario (Articulo 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo los lineamientos
del Articulo 22. Eliminacién de Documentos, Del Acuerdo 004 de 2019,
110-06 COMPROBANTES DE ALMACEN

i s
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Subserie que contiene los documentos producto del tramite de acreditacion del ingreso
material y real de un bien o elemento al almacén de ia entidad, constituyéndcese asi en el
$oporte para legalizar 10s registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Diez
(10) afios.
Los tiempos de retencion cuentan a partir de |la expedicion del Comprobante de ingreso de
Comprobanle de Ingreso a Almacén X 2 8 bienes a almacén. El tiempo de relencidn para los comprobantes de ingreso de bienes es de
10 afios,, en los cuales se contemplan tres (3) afos. de la prescripcidn ordinaria pera los
muebles segun el ariculo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez (10) afios. para cumplir en tiesmpo
minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
- . Subserie documental que contiene los comprobantes de egreso de bienes de almacen,
Solicitud de Egreso de Bienes de Consumo X 2 8 documentos que acreditan lz salida material y real de un bien o elemento del almacén, de tal
forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en aimacen y efectuar los
i asientos de contabilidad,
subserie documental que contiene los comprobantas de egreso de bienes de aimaceén,
documentos que acreditan !a salida material y real de un bien o elemento def almacén, de tal
X 2 8 forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad
Cemprobantes de egreso de bioneas de almacén
110-08 CONCILIACIONES Subserie documental que compara entre los datos informados por una institucion financiera,
110-08-01 Conciliacion Bancaria X 2 8 sobre los movimientos de una cuenta comiente o de ahorros, con los libros de contabilidad de
Extractos Bancarios la entidad contable puablica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere. Se conservara
Notas Bancarias 2 afos en el Archivo de Gestion contades a partir de la finalizacién de la vigencia y por 8
110-08-02 Conciliacion Contabilidad bienes X 2 8 anos en el Archive Central donde cumplido este tiempo de retencion se eliminara (Articulo
1100803 Conciliacion Sist bi 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacién de
iacion Sistemas y bienes
— = Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019,
Acta cociliaciones bienes
110-09 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES X 1 9
CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS Subserie documental que evidencia las copias de las eaci P
110-09.02 recibidas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y
se administran en la unidad de correspondencia. Se conservara 1 ano en el archivo de
gestién a partir del ultimo radicado emitido en el afio y 9 aflos mas en el archivo central,
lido este tiempo de r i6n y por carencia de valores segundarios el resto sera
Reagistro Copia de comunicaciones oficiales Intemas liminad plido el tiempo de retencion y de acuerdo a lo establecido en el Articulo
22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019
CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS
110-09-03
Registro Copia de comunicaciones oficiales Recibidas
11012 = == 2 = = Subserie documental que es presentada por el contribuyente a la administracién de
DECLARACIONES TRIBUTARIAS impuestos para dar cuenta de los ingresos susceptibles de incrementar el patrimonio. Se
M —ovr =3 e e e i LR b Gt e e e e x|~ = R " conservara 2 aiios en el Archivo de Gestion contados a partir de la finalizacion.de la vigencia .| ..
y por 8 afios en el Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencidn se eliminara
110-12-01 Declaracion de Retencion en la Fuente (Articulo 28, Ley 962 de 2005) y siguiendo los lineamientas del Articulo 22. Eliminacién de
Decumentos. Del Acuerdo 004 de 2019,
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Subserie documental que es presentado por el contribuyente a la administracién de
impuestos, para dar cuenta del impuesto a las ventas. Se conservara 2 afios en el Archivo de
110-12-02 Declaracion de Automretencion de Industria y Comercio X 2 Gestion contgdcs a pa.rtir de la finalizacion de l'a v_igencna y pO( 8 afos en el Archivo Central
donde cumplido este tiempo de retencién se eliminara (Articulo 28, Ley 962 de 2005) y
siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo 004 de
2019
DERECHOS DE PETICION Serie documental gue evidencian los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes
verbales o escritas, ante la Contraloria, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al
articulo 23 de la Constitucionse por tal motivo se conservara por 2 afios en el archivo de gestion
Derecho de Peticion No Incluir a GD contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano, por B afios mas en el
110-14 Respuesta Derecho de Peticion No Inclur-a GD archivo central para responder a posibles investigaciones disciplinarias y por temas precaucionales que
= x 2 permitan que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y
respetando el derecho de turno, se seleccionara una muestra cu del 5% y cuali aleatorio
para su conservacion total en el soporte original. Se maneja en la plataforma SiA ATC.
DOCUMENTOS PRESUPUESTALES
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
110-15 X 2
Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
Registro Presupuestal
Serie documental que se conservara 2 afos en el Archivo de Gestion contados a partir del
Disminucié i 2 i cierre de la vigencia dado que este documento garantiza |a existencia de apropiacion
isminucion Certificado Disponibilidad Presupuestal X 2 presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al
presupuesto de |a respectiva vigencia fiscal, y por 8 afos mas en el Archivo Central, cumplido
T / este liempo de retencion se eliminara teniendo en cuenta lo indicado en el Articulo 28, Ley
Disminucion Registro Presupuestal 962 de 2005 y no posee valores secundarios,
Traslado Presupuestal x 2
Adicion Presupuestal de Ingresos
Pagos
HISTORIAS LABORALES
Acto administrativo de nombramiente o contrato de trabajo Oficio de notificacion del
-|nombramiento o contrato de trabajo. - = = = - = -
oficio de notificacion de nombamiento
‘ i e = -|Oficio de aceptacién del nombramiento en el cargo o contratodetrabajo.. ... ... ... | ... . f.. .. R i ik i e =W ¥ R >~ S s S
Documentos de identificacion.
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
Acta de posesion.
Acta entrega pueso de trabajo
Pasado Judicial
Certificado de Antecedentes Fiscales.
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110-16 Cerlificado de Antecedentes Penales. X Z 70 £
oy ry ry
Certificado de Antecedentes Disciplinarios. z Q " iz 5 -
'Beclaracion de Bienes y Rentas. Serie Documental que contisne toda la informacion que se produce sobre |a vinculacion y
Cattiicads de aptitud laberal (eramen meédico 4G Ingraso). trayectoria laboral de la persona, se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a
partir de la desvinculacion laboral y por 78 afios mas en el archivo central, donde cumplido
Induccion y reinduccion este tiempo de retencion se seleccionarén Ias historias laborales de los Contralores, un 10%
& S TN 2 de las historias laborales de cada uno de los niveles jerarquicos de la Contraloria y un 10%
Inscripcion y actualizacion registro de Carera de los funcionarios que hicieron parte de los comités de la entidad.
Actos administrativos que sefialen las situaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros. Evaluacién del Desemperio.
Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la entidad, donde consten
las razones de este: Supresién del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacién de
renuncia al cargo, liquidacién del contrato, incorporacién a otra entidad, etc.
Novedades Intemas de nomina: solicitud de Cesantias , Primas Bonificaciones.
Vacationés, sariciones disciplinanas, Comisiones Encargos, permiso, Calamidades,
tralsados, Certificados laborales vinculacion y/o desvinculaciones. Normataiva Vigente
Los tiempos cuentan a partir del cerlificado de tradicién o de baja del bien. El tiempo minimo
110-17 HSITORIALES DE EQUIPOS TECNOLOGICOS X 2 8 X de retencion de la serie Historial de Maquinana y Equipos, sera de (10) afios., teniendo gue |a
informacion respalda el valor de la maquinarna y equipo que aparece en el inventario general,
Ficha Técnica. Los histeriales de maquinarias y equipos son documento que evidencian las acciones
preventivas y correctivas adelantadas a la maquinaria y/o equipos gue posee la entidad, por
lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional. Sin
embargu, en algunos tasus esta serie se produce én grandes cantidades, por lo cual se
recomienda una seleccian cualitativa intrinseca, asi:
. _ i Seleccion de los histonales de magquinaria y/o equipos especializados que contribuyan en la
Certificado de Calibracion innovacion y el desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico del pais a partir
11018 HISTORIALES VEHICULOS X 2 8 X
Factura de Compra.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del cedificado de tradicién o de baja
Certificado de inscripcién ante el RUNT, Seguro Obligatorio SOAT. el vehiculo. El tiempo de conservacion del Historial de Vehiculos es de diez (10) afos., en los
cuales se contemplan cinco (5} afos. de prescripcion extraordinaria de la pdliza de seguros,
Certificado de |a Revision Tecnicomecanica y de Emisiones Contaminantes. como establece el articulo 1081 del Cédigo de Comercio, diez (10) aftos. de la conservacion
de documentos contables sefialado por el articulo 28 de la Ley 952 de 2005, toda vez que -~ -
respalda el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el calculo de la
Reporte de comparendos. 3
po ; P o 4 > _|depreciacion.............. . PRI e S PR A L POTRPE T PR P U vy S - N
Reporte de incidentes.
Acta de adjudicacion o Remate
110-19 INFORMES
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SuDsene gocumental que, por poseer valores adminisiauvos, se conservara 1 ano en el |
archivo de gestién contados a partir del ultimo informe de la vigencia y por 9 afios més en el
110-19-01 INFORMES A ENTES DE CONTROL X 1 s archivo central, dado que evidencia los requerimientos de los entes de control, esta subserie
se consolida en la Oficina Asesora de Control Intero por tal motivo se eliminara cumplido el
tiempo de retencién y de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22. Eliminacién de
Solicitud de Informacion Dactimenias DeldomednMaide 2018
Informe
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2 afios en el
1020-19-07 INFORMES DE GESTION X 2 8 X archivo de gestién contados a partir del Gltimo informe de la vigencia y por 8 afios mas en el
archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las funciones de la dependencia,
— - cumplido este tiempo de retencidn se conservara totalmente dado que posee valores
Solicitud de informe
Informe de gestion
Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2 afios en el
110-19-08 INFORME MOVIMIENTOS DE TESORERIA X 2 8 X archivo de gestién contados a partir del Gitimo informe de la vigencia y por 8 aftos mas en el
archivo central, dado que evidencia los movimientos realizados por la Contraloria, cumplido
- - este tiempo de retencion se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de
Solicitud de informe
Informe
Subserie documental que evidencia la rendicion de cuentas de la oficina de Planeacion, se
110-19-09 INFORME DE RENDICION DE CUENTAS X 2 8 X conservaré 2 afios en el archivo de gestion contados a partir del dltimo informe de la vigencia
y por 8 afios mas en el archivo central, dado que esta subserie se consolida en la Oficina
- - - Asesora de Control Interno por tal motivo se eliminara cumplido el tiempo de retencién v de
Solicitud de informe
Informe de rendicién de cuentas
110-20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS X 2 8 X
Instrumento Archivistico que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién que produce
la entidad, por medio de secciones, Subsecciones, series y subseries.Se conservara 2 afio
en el archivo de gestion a partir de su actualizacion y 8 afos mas en el archivo central donde
110-20-01 CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD se conservaran permanentemente por poseer valores testimoniales para la Contraloria
las series o asuntos de los documentos gue se encuentran en el Archivo Central Se
conservara 2 afio en el archiva de gestion a partir de su actualizacion y 8 afios mas en el
110-20-02 INVENTARIOS DOCUMENTALES archivo central donde se conservaran permanentemente por poseer valores testimoniales
para la Contraloria.
X 2 8 X Los Inventarios Documentales de Archivo Central son instrumentos apropiados para estudiar
la administracion de la produccidn documental entidad. De manera que se considera esta
Pazy Salvos subserie de consel_'v'ac_ién documental dados los aportes informativos de la investigacion
documental y archivistica.
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
registra la elaboracién, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Retencion
110-20-03 ) TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD Documental de |a entidad. Se conservara 2 afio en el archivo de gestion a partir de su
% = B ; s actualizacién y B afios mas en el archivo central donde se conservaran permanentemente por
X 2 8 X poseer valores testimoniales para la Contraloria
110-21
INSTRUMENTOS DE REGISTROS Y CONTROL
110-21-01 REGISTRO Y CONTROL DE PU_B_LICACIﬁN EN LA PAGINA Subserie documental que facilita el manejo optimizado de las publicaciones en la pagina
Solicitud de registro de publicacion X 1 9 X web, su clasificacién, categorizacion, verificacion y ordenamiento al interior de la Contraloria,
se conservara 1 ano en el archiva de gestién contados a partir del cierre del expediente y por
S aflos mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién documental se
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eliminara dado que no cuenta con valores segundarios y segun lo indicado en el Articulo 22.
HErEEe Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
+4+4
110-22 INVENTARIO INDIVIDUAL DE BIENES
Subserie documental que evidencia los bienes que se asignan a cada uno de los funcionarios . El tiempa
de retencion en el Archivo de Gestidn es de dos (2) afios contados una vez finalice su trimite o de la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento. Posterior 2 ello, se conserva tres (3) afios en el
X . Archivo Central, Una vez cumplidos los der i6n, se eliminardn dado que son documentos
Dewolucion de Bienes X 2 3 X de tipo operativo que no revisten una connotacién misional y la informacién no adquiere valores
secundarios; por lo tanto, la informacién no se consolida en otra serie o subserie documental, El Grupo
de Archivo y Gestidén Documental para el caso de los documentos electrénicos, con el acompafiamiento
del Gruno de Tecnologias de la Informacidn. realizardn la eliminacién aolicando lo disouesto en el
Paz y Salvos
Resolucion de bajas
Acta de Comité se Sostenibilidad
110-23 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 2 8 Subserie documental que evidencia los movimientos débito y crédito de las cuentas, el
registro cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad. Se conservara 2 afos en el Archivo de Gestién contados a
2 = partir de la finalizacion de la vigencia y por B afios en el Archivo Central donde cumplido este
110-23-01 Libro Diario tiempo de retencion se eliminara de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de
2005 y siguiendo los lineamientos del Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo
X 2 8 X 004 de 2019.
Subserie documental que evidencia los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados
110-23-02 Libro Mayor. de manera nominativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de
los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han
- = X 2 8 X sido tomadas del Libro Diario, y el saldo final del mismo mes, Se consérvara 2 afios en el
Balance de Prueba X 2 8 X Archivo de Gestion contados a partir de |a finalizacion de la vigencia y por 8 afios en el
Estados Financieros X 2 8 X Archivo Central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente por
] = poseer valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.
Notas Estados Financieros
X 2 8 X
110-24 MANUALES
IMANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Subserie documental que define y unifica los macroprocesos, procesos y procedimientos que
Manual de procesos y procedimientos. se realizan en una entidad, se conservara 1 afno en el archivo de gestion contados a partir de
110-24-02 x 1 9 X su actualizacion y por 9 aflos mas en el archivo central, donde cumplido este tiempo de
Instructivo para la elaboracion, codificacion y control de documentos, retencion se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de [os procesos
» realizados en la Contraloria.
NOMINAS
Registro de novedades de némina. X 2 78 X 80 Afos, A partir del cierre definitivo del expediente con |a liquidacion de némina, con el
Novedades externas que afecten el proceso de nomina y prestaciones socilales: objetivo de responder las salicitudes de certificacion de senvicio laboral, salario devengado,
Incapacidades y licencias de matemidad y/o Petrenidad deducciones de ley , embargos aportes de seguridad social, garantizando el derecho a la informacién, al trabgjo, a la
libranzas. normativa vigente seguridad social y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las
autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en
110-25 la normatividad.
Lo S i ST Y T B Ut b Ak k0 T e S S et g e et iy A x s ¥ as <~ |Es aconsejable realizar una seleccion cualitativa, debido a que con la informacién |-
proporcionada por la serie es posible identificar las variaciones salariales de los empleados,
Desprendible de nomina atendiendo criterios como jerarquias laborales, grupos minoritarios o diferenciados, y
contribuir, no solo a Ia historia social, sino también a 1a historia tributaria y laboral
Relacion de descuentos de salud, pension, parafiscales y cesantias.
[110-26 PLANES




SOPORTE RETEN-ClON EN DISPOSICION FINAL
ANOS
Cadigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archive PROCEDIMIENTO
F D de CT| E|MD S
Gestion Archivo
Central
Subserie documental que evidencia la lista de bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante el afio y en los que La entidad sefala la necesidad y la obra o el servicio que
satisface esa necesidad. se conservara 1 afio en el archivo de gestién contados a partir de su
110-26-01 X 1 19 X actualizacion y por 19 afios mas en el archivo central (articulo 28 de la Ley 962 de 2005)
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES dado que son documentos de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone
obtener la entidad en un plazo determinado, se seleccionara un Plan por cada 4 afios de
produccién documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes
planes que pudo tener la entidad en ia adquisicion de bienes
Resolucion de Aprobacid
Resoluciones de Modificaci
110-26-02 PLAN ANUAL DE CAPACITACION X 1 9 X Subserie documental que evidencia la planeacion de las acciones de capacitacion y
Plan de Capacitaciones formacién que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
cronograma institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual
Listado de asistencia y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales. se conservara 1 afio en el
archivo de gestién contados a partir de su actualizacion y por 9 afios mas en el archivo
) central donde se conservara totalmente dado que pasee valor testimonial de las actividades
evaluacion realizadas, por tal motivo no podran ser destruidos aun cuando hayan sido reproducidos ylo
almacenados mediante cualquier medio.
Conservacién total
Serie Documental en el que se evidencia el desarrollo e implementacion de politicas, planes y
programas relacionados con la gestion estratégica del talento humano al servicio de |a Entidad, en el
marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG. El tiempo de retencién en el Archivo de
110-26-06 PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO HUMANO X 2 8 X Gestidn es da dos (2) afos . Posterior a ello, se conservan ocho {8) afios en el Archivo Central. Adquiere
valares secundarios de tipo histdrico ya que muestra el fortalecimiento de la gestion del talento
humano a través de las competencias laborales, la gestién del conocimiento, 1a calidad de vida laboral,
el bienestar fisico, mental y social de los funcianarios. Se preservara en su soporte original conforme a
las acciones y estrategias definidas en el Plan de Preservacién Digital a largo Plazo de la Entidad.
TrTETTeTTRg e qoep T T TOTT O R TATTCTOTT &Y e v
con los planes y proyectos de la entidad. Se conservara 2 afo en el archivo de gestion a
110-26-08 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO — PINAR X 2 8 X partir de su actualizacién y 8 afios mas en el archivo central donde se conservaran
permanentemente por poseer valores testimoniales para la Contraleria.
110-27 POLITICAS
POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE LAS TIC
Politica para la administracion y manejo de las TICS 3
Copias de Sequridad Subserie documefatal que evidencia ia informacion propende por el buen manejo de_ los
CibaTioR Plan de Contigencia de las Tic's % 1% . i recursos ‘_ecnologxcos se conservara 1 ano en el archivo de gesl@n conladf)s a partir d_e su
X actualizacion y por 9 aflos mas en el archivo central donde cumplido este tiempo se eliminara
dado que no cuenta con valores segundarios y segun lo indicado en el Articulo 22,
= == Eliminacién de Documentos. Del-Acuerdo 004 de 2019. ==

PROGRAMAS

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC

’Subserie documental que programa, administra, verifica y aprueba el monto maxmo mensual




SOPORTE RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
ANOS
Cadigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Avchivo PROCEDIMIENTO
F D de ) CT| E|MD S
Gestion | Archive
Central
G€ ToNa0s aISPoNIDIes para el gasio en 1a Contralorna, se conservara 1 ano en el archivo ae. |
110-29.01 X 1 9 E gestién contado a partir de su actualizacién y por 9 afios mas en el archivo central donde
) . cumplido este tiempo de retencion se elimina dado que representan los movimientos mes a
Programa anual mensualizado de caja mes de los gaslos de la entidad, en relacion con los pagos proyectados mensualmente. La
informacion de esta subserie queda consolidada en los estados financieros.
1102003 PRDGRAMAS DE BIENESTAR % s & % Ubserie documental qua, por poseer valores administralivos 3¢ conservara Z ano e el
Programa de Bienestar Social archivo de gestian contadas a partir de su actuslizacion y por 8 afios mas en el archivo |
PROGRAMAS QEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Subserie documental que evidencia las garantias que el trabajo esté a la altura de los
Reporte de Sen_milo Np Confon_ne esténdares que desea transmitir. se conservara 1 afio en el archivo de gestion contados a
4056203 Informes de cion del cliente partir de su actualizacién y por 8 afios mas en el archivo central donde se conservara
totalmente dado que posee valor historico, investigalivo y cientifico, ya que se muestra la
Planes de mejoramiento simplificacion de tareas, ademas facilita la colaboracion de un trabajo en equipo y sus
diferentes actividades.
X 1 8 X
zROGmA gE ?ESEON DO(:L:MENTAL =PGD Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion Documental,
ToQrama o baston Josumenta desde la planeacion, produccién, gestidn, trdmite, organizacién, transferencias y disposicion
final de los documentos. Se conservara 2 ario en el archivo de gestidn a partir de su
110-29-04 X 2 8 X actualizacion y 8 afios mas en el archivo central donde se conservaran permanentemente por
Acto administrativo de aprobacion poseer valores testimoniales para la Contraloria.
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS H R z . i
Subserie documental que conserva las evidencias de las tareas que realizan periédicamente
para evitar que el deterioro o dafio en los equipos de la Contraloria, se converara por 1 afo en
110-29-05 X 1 19 X el archivo de gestion contados a partir de su actualizacion y por 19 afies mas en el archivo
central donde cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente dado que
evidencia el incentivo de gastos por mantenimiento preventivo.{articulo 28 de la Ley 962 de
2005
Programa de mantenimiento preventivo ;
110-28-07 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Actas de brigada de emergencia
Actividades de promocion y prevencion de SST
No se vana crear en Gd Registro de perfil epidemiologico — (SVE) Nombre del empleado — actividad — Subserie documental que evidencia la planeacion de las acciones de capacitacion y
cbseryac:gnes - - - - formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
Capacitaciones - cronograma —asistencias — Medificar nombre Asistencia a Capacitacion institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual
Cror.\ograma de Actividades - Se Agrega y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales. se conservara 1 afios en el
No se vana crear en Gd Registro de entrega de EPP 0 elementos de SST N % 1 9 X archivo de gestion contados a partir de su actualizacion y por 8 afios mas en el archivo
No se vana crear en Gd Politicas y reglamentos central donde se conservara totalmente dado que posee valor testimonial de las actividades
Plan de trabajo Anual realizadas, por tal motivo no podran ser destruidos aun cuando hayan sido reproducidos y/o
No se vana crear en Gd Asignacion de responsable al SG-SST almacenados mediante cualquier medio,
N&:a6 vana crearencd Reportes e investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales
Matriz de Identificacién de Peligros, evaluacion y valoracion del riesgo
Revision por la Direccion
110-30 PROYECTOS
110-30-01 PROYECTOS DE ADICION PRESUPUESTAL X X 2 8 X |ley 10422012
Proyecto de adicion presupuestal
110-31 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Resolucion de constitucién de caja menor. Serie docuemntal que evidencia los documentos en los que se relacionan las operaciones de
Facturas. Ia faia menar v lns nracasns de anarira eiecucion reambnlsn v de lanalizacidn nor Io coal




SOPORTE

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

ANOS
Cédigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo PROCEDIMIENTO
F D de C.T M/D;
Gestion Archivo
Central
7 T 3 vy A vy g
Se madifica el nombre Comprobantes de gastos de caja menor. 1 9 se c?nserva 1 afioen archm? de gest{on hasta el cierre dela vigencia y por 9 afos mas en el
archivo central donde cumplido este tiempo de retencion se eliminara de acuerdo a lo
Resolucion de reconocimiento del gasto. establecido en el Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019
Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor en el sistema SIIF.
P SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de d tos del Sistema de Serie documental que evidencia la agrupacion documental en la que se registran los
Gestién de Calidad. controles realizados para la revision y actualizacion de los documentos y registros que hacen
Acta de reunidn. 1 9 parte del Sistema de Gestion de Calidad. Se conservara 1 ano en el Archivo de Gestion
contados a partir de su actuallizacién y por 9 aflos mas en el Archivo Central donde cumplido
Comunicacién oficial de aprobacién de Solicitud de elaboracién, modificacién o esle tiempo se eliminara dado que no cuenta valores segundarios y de acuerdo a lo
liminacién de d tos del Sistema de Gesti6én de Calidad. establecido en el Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019
Listado stro de d
C.T: Conservacion Total
E: Eliminacion
Firmas: S: Seleccion

M-D: Microfilmacion Digitalizacion
D.E. Documento Electrénico
F: Soporte fisico
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SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION
— Archivo
Cédigo PROCEDIMIENTO
8 F | o de | Archivo lo 1l g |wi| s
. Central
. Gestidn
120-02 ACTAS
ACTAS MESAS DE ANALISIS DE CONTEXTO
Acta Mesas de Analisis de contexto
Convocatoria de asistencia No Incluir a GD Subserie documentan que evidencia el analisis de las denuncias presentadas para pasar a proceso auditor, por tal
120-02-01 8 X motivo se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de la ultima acta de |a vigencia y por 8 afios mas
g X 2 en el archivo central donde cumplido este tiempo se eliminara dado que no posee valores segundarios y de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 22, Eliminacion de Documentos. Del Acuerde 004 de 2018,
ACTA DE IMPLEMENTACION DE PLATAFORMAS Subsariod ‘ B ;
o - ubserie documentan que evidencia el seqguimiento al seguimiento de la implementacion de las plataformas en la
120-02-08 Acta de seguimiento a plataformas — No Incluir a GD X entidad, por tal motivo se conservara 2 afos en el archivo de gestion contados a partir de la ultima acta de |a vigencia y
% X 2 8 por 8 afos mas en el archivo central donde cumplido este tiempo se eliminara dado que no posee valores segundarios y
de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22. Eliminacién de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019,
ACTAS DE SEGUIMIENTO PQRSD
Acta de reunién de seguimiento PQRSD Subserie documentan que evidencia el seguimiento a la recepcion y tramite de las PQRSD, por tal motivo se conservara
P - T . 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de la ultima acta de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central
120-02-09 Acta de seguimiento SIA Atencion al ciudadano (ATC) No Incluir X 2 8 X donde cumplido este tiempo se eliminara dado que no posee valores segundarios y de acuerdo a lo establecido en el
aGD Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019.
DENUNCIAS, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS
Oficio de Denuncias Quejas o Reclamos - No incluir a GD R ey
Respuesta a Denuncias, Queja o Reclamo. No Incluir a GD Serie documental que evidencia los actos escritos o verbales de un ciudadano, que encontrandose plenamente
identificado, expone las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que denuncia |a anomalia de un servidor pablico
12013 7 i e e a S e RS A [ii7 B NS (S| GRS | (S i 4 s “len'cumplimienta de sus funciones, por {al motivo se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partirde la™ |
respuesta y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo se eliminara dado que no posee valores
segundarios y de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22, Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019,
DERECHOS DE PETICION




SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION
X Archivo
Cédigo E D & Archivo | _f o | o PROCEDIMIENTO
< Central :
Gestion
Derecho de Peticién. No Incluir a GD Siiad : " = ; | : o T "
= T tal que evidencian los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,
Respu erie documen!
spuesta Derecho de Peticion No Inciuir a GD ante la Contraloria, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucidnse por tal
motivo se conservara por 2 afos en el archivo de gestion contados a partir del momento en que se notifica la respuesta
120-14 X 2 8 X |al ciudadano, por 8 afios mds en el archivo central para responder a posibles investigaciones disciplinarias y por temas
precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna
y respetando el derecho de turno, se seleccionara una muestra cuantitativa del 5% y cualitativa aleatorio para su
conservacion total en el soporte original. Se maneja en la plataforma SIA ATC.
120-19 INFORMES
INFORMES PLAN DE ACCION
Solicitud de informe Subserie documental que evidencia el cumplimiento del plan de accién de la Contraloria, se conservara 2 afios en el
120-19-02 Informes plan de accién archivo de gestién contados a partir del cierre de la vigencia y por 8 aflos mas en el archivo central donde cumplido este
-19-0 X 2 8 X tiempo de retencién se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de las actividades desarrolladas
por la entidad, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio
o soporte
INFORMES DE CONVENIOS
Subserie documental que evidencia el cumplimiento de los alcances de los convenios de Ia entidad, se conservara 2
afios en el archivo de gestidn contados a partir del cierre de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde
120-19-03 Informe de seguimiento de convenios cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de las actividades
desarrolladas por la entidad, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados
en otro medio o soporte.
INFORMES DENUNCIAS PQRS
Subserie documental que evidencia el cumplimiento de |2 respuesta a PQRS, se conservara 2 afios en el archivo de
120-19-0 gestion contados a partir del cierre de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de
-19-04 DENUNCIA PQRS retencién se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de las actividades desarrolladas por la
entidad, por esta razén no podrén ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
soporte.
Informe Indicadores Subserie documental que evidencia la adopcion de la metodologia para la certificacion anual de gestion y las
Adopcién de metodologia evaluaciones parciales frimestrales de las contralorias territoriales, se conservara 2 afios en el archivo de gestién
120-19-05 Generacion imiento Fi > contados a partir del cierre de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de
Y SeQu ento Fichas Tecnicas retencion se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de las actividades desarrolladas por la
entidad, por esta razoén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio o
INFORMES DE GESTION
Solicitud de informe Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afio en el archivo de gestién contados a
120-19-07 Informe de gestién partir del Ultimo informe de la vigencia y por 9 afos mas en gl archivo central, dadq que ev:dencug los requerimientos qe
s X 2 : 8 : X los entes de control; dado que estos se consolidan en 2 oficina asesora de contrpl interno cumplldo_e_l tiemo de retencion
se elimina por no poseer valores secundarios y de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22. Eliminacion de
oI e T AT g T o 1 TR Bb e BTt Pt R e 1y oo TR 3 ; Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019
INFORME DE RENDICION DE CUENTAS
Solicitud de informe : = oty o i 2 fi e
Subserie documental que evidencia la rendicién de cuentas de la oficina de Planeacion, se conservara 2 anos en el
x 2 8 X archivo de gestién contados a partir del dltimo informe de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central, dado que
120-19-08 esta subserie se consolida en la Oficina Asesora de Control Interno por tal motivo se eliminara cumplido el tiempo de
retencion y de acuerdo a lo establecido en el Articulo 22. Eliminacion de Documentos. Del Acuerdo 004 de 2019




SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION
sdi Archivo ——
Caod i PROCEDIMIENTO
odigo F D de Archivo C.T| E |[M/D| S
2 Central
Gestién
Informe de rendicién de cuentas
Certificacién Trimestral
120-24 MANUALES
m‘:r:lul';?: eDafeﬁl;%Eg: Sﬂ dP;(Lj ;%I_Dﬁg'?:c%i 20D Subserie documental que da a conocer de forma facil y rapida los mecanismos de interaccién que
120-24-01 1 4 X existen entre la entidad y los ciudadanos, se conservara 1 afios en el archivo de gestion contados
x a partir de su actualizacién y por 4 afios més en el archivo central, cumplido este tiempo de
retencion se seleccionara una muestra cuantitativa del 5% cada cuatrenio y cualitativa aleatoria.
120-26 PLANES
120-26-03 PLAN DE ATENCION AL CIUDADANO - No inciuir a GD b
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Plan estrategico
Subserie documental que evidencia las acciones estratégicas para alcanzar los objetivos acordes
a su misién por tal motivo se conservara 2 afos en el archivo de gestion contados a partir de su
120-26-05 X 2 8 X actualizacion y por 8 afios mas en el archive central donde cumplido este tiempo de retencidn se
conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de las estrategias implementadas por
la Contraloria, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio 0 soporte.
PLAN DE MARKETING SOCIAL . . . )
Plan de marketing social - No incluir a Gd Subserie documental que evidencia las estrategias para el posicionamiento de la entidad a traves
de las comunicaciones, especificamente a traves de las redes sociales y pagina web institucional
(Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
120-26-09 X 2 8 X Nacional), se se conservara 2 afios en el archivo de gestion contados a partir de su actualizacion y
W por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién se conservara
totalmente dado que posee valores testimoniales de las estrategias implementadas por la
Contraloria, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
almacenados en otro medio o soporte.
PLAN DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL TERRITORIAL
— - Subserie documental que evidencia la programacion anual del control fiscal, el cual se
Plan de vigilancia y control fiscal territorial desarrollara en una nica fase y tiene como propésito articular y armonizar la vigilancia de la
gestion fiscal, a través de la aplicacién de la Auditoria, por tal motivo se conservara 2 arios en el
120-26-11 archivo de gestion contados a partir de su actualizacion y por 8 afios mas en el archivo central
donde cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente dado que posee valores .-
testimoniales de las estrategias implementadas por la Contraloria, por esta razon no podran ser
< - o . ~ “ = i e ~-|destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro medio 0 SOPOrte:~« s mms i oo
120-27 POLITICAS
120-27-01 POLITICAS DE RIESGO INSTITUCIONALES 1 5 X
No se va a crear en  |Implementacion de Las politicas de Riesgos institucionales y de
GD corrupcion




SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION EN DISPOSICION
Cédigo £l oo A'Z':“ Archivo | o Lo PROCEDIMIENTO
S Central
Gestion
120-29 PROGRAMAS
120-29-06 PROGRAMAS DE PROMOCION, SENCIBILIZACION Y
PARTICIPACION CIUDADANA
Contralor Estudiantil Subserie documental que evidencia la promocion, sencibilizacion y participacién de los
Mesas de Concertacion con la ciudadania ciudadanos por tal motivo se conservara 2 arios en el archivo de gestién contados a partir de su
Estos son video que |Rendicion de cuentas X 2 8 X actualizacion y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido este tiempo de retencién se
quedan trazados en las|Brigadas de escucha social conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de las estrategias implementadas por
redes sociales y pag |Veedurias Ciudadanas la Contraloria, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o
de la contraloria Actividades de deliberacién y promocién almacenados en otro medio 0 soporte.
Otras actividades de promocion.
Lista de Asistencia

Firmas:

C.T: Conservacion Total

E:  Eliminacién

S:  Seleccion

M-D: Microfilmacion Digitalizacion
D.E. Documento Electrénico

F: Soporte fisico




cODIGO

FO 1.2.4-2

FECHA

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

22-04-2014 9.0

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION TECNICA DE AUDITORIAS

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE AUDITORIAS

CODIGO: 130

VERSION

PAGINAS

1de 17

|

l

I

Cadigo

SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION EN ANOS

FINAL

DISPOSICION

Rechihn Archivo
g6 Central e
Gestion

E |[M/D

PROCEDIMIENTO

130-14

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticién. No incluir a GD

Respuesta Derecho de Peticion No Incluir a GD

Serie documental que evidencian los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas, ante la Contraloria, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constituciénse por tal motivo se conservara por 2 afos en el archivo de geslién contados a partir del momento en
que se notifica la respuesta al ciudadano, por 8 aflos mas en el archivo central para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno, se seleccionara una
muéstra cuantitativa del 5% y cualitativa aleatorio para su conservacion total en el soporte original. Se maneja
en la plataforma SIA ATC.

130-19

INFORMES

130-19-01

Informes a entes de control

Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 1 afo en el archivo de
gestion contados a partir del tltimo informe de la vigencia y por 9 afios mas en el archivo central,
dado que evidencia los requerimientos de los entes de control; se conservara totalmente dado que
posee valores testimoniales de la Contraloria, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

130-19-07

Informe de Gestion

Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2 afos en el
archivo de gestién contados a partir del dltimo informe de la vigencia y por 8 afios mas en el

“|archivo central, dado que evidencia él cumplimiento de las funciones de la dependencia, |~

cumplido este tiempo de retencioén se conservara totalmente dado que posee valores
testimoniales de la gestién realizada, por esta razén no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.




Rendicion de la cuenta

Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2 anos en el archivo de
gestion contados a partir del Gitimo informe de la vigencia y por 8 afios mas en el archivo central,
dado que evidencia el cumplimiento de las funciones de la dependencia, cumplido este tiempo de

130-19-09 X b 5 . i )
retencion se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de la gestion realizada,
por esta razén no podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
medio o soporte

130-26 PLANES

130-26-07

PLAN PVCFT EJECUTADO

Auditoria Externa

Informe PVCFT - Creado

Memorando de asignacion y anexos

Modelos Papeles de Trabajo Face de Planeacién T ——— i dé 1 nalizasion dé lavicerea: dal slar. Ti

Cartas de Independencia, compromiso, presentacion e. " gen a.a o |.r N :.i. - S NIV Z e

salvaguarda suficiente para evidenciar la gjecucion de las auditorias en los diferentes sectores

) Comunicaciones dentro del ambito de la contraloria, por lo cual, puede consu!tarsg posterior a su
Se dejarasolo un [Modelos Papeles de Trabajo Face de Ejecucion cierre con fines de planeacion. Ademas, se establece una retencién de 10 afios. en
formulario y todos |Mesas Planeacion y Ejecucién relacion a la caducidad de la responsabilidad fiscal, definida en el articulo 127 del
Sus anexos se  [Carta de Observaciones C.T Decreto Ley 403 de 2020

cargaran en un

Respuesta de la Entidad

.El plan condensa las auditorias programadas por la Contraloria durante la vigencia

radicado Mesa Analisis Respuesta en cumplimiento de sus funciones misionales a los sujetos de control, se constituye
Informe de Auditoria : como un documento con valor cientifico al proporcionar informacion de ejercicios de
inforhe Prefiminar — Se agregan pbs docunigntt auditoria por sector y valor histérico, en cuanto que evidencia las auditorias
Derachio de Sontradicaion.— Se agregan tipos documental realizadas por la Contraloria a lo largo de su existencia
informe Final - Se agregan tipos documental '
Traslado de Hallazgos
Plan de Mejoramiento
Beneficios de Auditoria
Apis - Denuncias
Documentos de Cierre
C.T: Conservacion Total
E:  Eliminacién
Firmas:” = ezt S: Seleccién = e

'|D.E.’Documento Electrénica

M-D: Microfilmacion Digitalizacion

F: Soporte fisico
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140-14

DERECHOS DE PETICION NO INCLUIR EN GD

PROCEDIMIENTO

X 2 8 X

Derecho de Peticion.

Respuesta Derecho de Peticion

Para los derechos de peticidn se recomienda un tiempo de retencion de diez
(10) afios., contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al
ciudadano. Esta retencion contempla cinco (5) arfos. para responder a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos. por temas
precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania
fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.

140-19

INFORMES

140-19-07

Informes de Gesion

Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2
afos en el archivo de gestion contados a partir del ultimo informe de la
vigencia y por 8 afios mas en el archivo central, dado que evidencia el
cumplimiento de las funciones de la dependencia, cumplido este tiempo de
retencion se conservara totalmente dado que posee valores testimoniales de
la gestion realizada, por esta razon no podran ser destruidos aun cuando
hayan sido producidos o almacenados en otro medio o soporte.

140-19-09

Rendicion de la cuenta

Subserie documental que, por poseer valores administrativos, se conservara 2 afios
en el archivo de gestion contados a partir del Gltimo informe de la vigencia y por 8
anos mas en el archivo central, dado que evidencia el cumplimiento de las funciones
de la dependencia, cumplido este tiempo de retencion se conservara totalmente

_.|dado que posee valores testimoniales de |a gestion realizada, por estarazénno . | . .. . ...

podran ser destruidos aun cuando hayan sido producidos o almacenados en otro
medio o soporte

140-28

PROCESOS




SOPORTE |RETENCION EN ANOS [ISPOSICION FINA
Cadigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES £ D Archivo PROCEDIMIENTO
Central
140-28-01 ADMINSITRATIVO SANCIONATORIO X
La retencién empieza a contar a partir de la expedicion de las resoluciones de
Traslado de hallazgo terminacion por pago o archivo del proceso. El tiempo se establece en relacién
a los 10 afios. de caducidad de la accién fiscal, definida en el articulo 127 del
Auto de Apertura -se crea Decreto Ley 403 de 2020.
Los procesos sancionatorios evidencian las formas de vigilancia y control de
KeitoAihive Sancienaledo—Se crea los g?stos gn la adqunst;agrén.munlc_upal, pues agrupa doc.umentos' sgbre las
sanciones fiscales y disciplinarias aplicadas contra los servidores publicos que
atenta contra la adecuada gestion de los recursos del Estado. De ese modo,
Notificaciones — Citaciones ofrece informacion cualitativa sobre los casos de corrupcién desconocidos y
coyunturales que sucedieron en el municipio. También, brinda informacién
resolticion cuantitativa sobre el costo de la corrupcion y su impacto en el patrimonio
estatal. Por estas razones, se considera que esta serie es apropiada para
constancia Ejecutoria
140-28-05 JURISDICCION COACTIVA

Auto de Apertura

Auto de Embargo de Salario

Auto de Archivo Prescripcion Coactivo

traslado titulo ejecutivo

Estudio titulo

avoca conocimiento

Notificaciones

comunicaciones

e

cobro.persuasivo TR PP S SR S OCT S it R T SR I ST POR S ST

¥

mandamiento de pago

Reconocimiento de personeria juridica

Los tiempos de retencién cuentan a partir de la expedicién del auto de
terminacion del proceso. Este tiempo corresponde a la prescripcion
establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002

Los procesos de jurisdiccion coactiva son documentos que evidencian el cobro
directo de las deudas a favor ocasionadas en multas, contribuciones, alcances
fiscales determinados por las Contralorias, obligaciones contractuales,
garantias, sentencias de condenas y las demas obligaciones que consten en

-|un titulo ejecutivo por necesidad o urgencia de los recursos para el

cumplimiento de fines estatales. La documentacion proporciona informacién

cualitativa sobre las relaciones de tensién y negociacion de la ciudadania y el « |- wees

Estado, en el marco de una accion coercitiva para hacer cumplir una
obligacion. Por esta razén, se considera que esta documentacion pertinente
para el estudio de las relaciones fiscales entre la ciudadania y el municipio.
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SOPORTE

RETENCION EN ANOS
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F

D

Archivo
de
Gestion

Archivo
Central

C.T| E

M/D|

S

PROCEDIMIENTO

aciierdo de pago

medidas cautelares

secuestro de bienes

avaluo de bienes

remate de bienes

140-28-06

INDAGACION PRELIMINAR

Traslado de hallazgo, denuncia u oficio

Auto de apertura de IP

Notificacién por estado

Decreto de pruebas

Citacion version libre, o declaracion juramentada

Version libre, o declaracién juramentada

Auto de archivo

Notificacién por estado

140-28-07

Auto de apertura de proceso de responsabilidad fiscal

PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL ORDINARIOS

La accion, caduca a los cinco 5 afios en caso de no aperturarse un proceso
de responsabilidad fiscal.

trasliado del Hallazgo fiscal de como resultado de la auditorias, denuncias

Auto de Apertura -se crea

Auto Archivo Sancionatorio — Se crea

Citaciones

Notificaciones

Versiones libres

Nombramientos de apoderado de oficio

Reconocimiento de personeria juridica — Pendiente de revisar

fallo sin responsabilidad fiscal — se crearon

fallo con responsabilidad fiscal —se crea

Recursos

traslasdo a consulta

audiencia de descargos y decision

Subserie documental que evidencia las actuaciones administrativas con el fin
de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de
los particulares, cuando en el gjercicio de la gestién fiscal o con ocasién de
ésta, causen por accion u omision y en forma dolosa o culposa un dario, por
tal motivo se conservara 2 afos en el archivo de gestion a partir de la

“|constancia ejecutoria y por 8 afios mas en el archivo central donde cumplido
este tiempo se seleccionara un cuantitativo un 10% y cualitativo aleatorio.
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Cédigo SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | 4 rehivo PROCEDIMIENTO
F D de C.T| E [M/D| S
5 Central
Gestion
Los pracesos de responsabilidad fiscal evidencian la investigacion adelantada
140-28-08 |PROCESO DE RESPONSABILIDA FISCAL VERBAL 3 2 s A por la Contraloria a fin de establecer la responbilidad fiscal de los servidores
Traslado del hallazgo fiscal de como resultado de la auditorias, denuncias publicos y de los particulares, cuando en la facultad del gestion fiscal causen
Auto de Apertura -se crea por accién u omision y en forma dolosa o culposa un perjuicio patrimonial al
Auto Archivo de Indagacion Preliminar — Se crea - _|Estado. Esta serie relata hechos sobre los casos de corrupcién que
Citacion a Declarar sucedieron en el municipio. Ademas, brinda informacién cuantitativa sobre el
Notificaciones costo de la corrupcion y su impacto en el patrimonio estatal. Por estas
Versiones libres razones, se considera que esta serie es apropiada para realizar estudios sobre

la administracion publica y la historia de la corrupcion estatal.
1 Solicitudes

Nombramientos de apoderado de oficio

Reconocimiento de personeria juridica

Fallo sin responsabilidad fiscal

Fallo sin responsabilidad fiscal

Recursos

Traslasdo a consulta

Audiencia de descargos y decision

C.T: Conservacion Total

E:  Eliminacion

S:  Seleccion

M-D: Microfilmacion Digitalizacion

SUBCONTRALOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GESTION DOCUMENTAL | D-E. Documento Electrénico
F: Soporte fisico




