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RESOLUCIONNRO. 1% 179
DEL 03 JuL. 2pp9

Por medio de la cual se adopta las tablas de Retencién Documental, el indice o
tabla de contenido de las series y subseries para la correspondencia y
documentacion y el manual de Archivo y Correspondencia y se deroga una
Resolucion.

EL CONTRALOR MUNICIPAL DE PEREIRA, en uso de sus facultades legales, y
constitucionales, y especialmente las conferidas por el acuerdo 59 de 2004, y
atendiendo los requerimientos de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo y,

CONSIDERANDO

Que mediante el acuerdo 59 de 2004 el Concejo Municipal de Pereira establece la
estructura y funciones generales de la Contraloria Municipal de Pereira.

Que mediante Resolucion No.123 del 13 de julio de 2005 se adoptd el manejo, la
administracion y archivo de la documentacion de la Contraloria Municipal de
Pereira, la cual fue derogada en su integridad por la Resolucion 196 el 14 de
octubre de 2008.

Que los cédigos y asuntos para la correspondencia y documentacién en general,
y las Tablas de Retencion Documental para la Contraloria Municipal de Pereira,
aprobadas segun acta del Comité de Archivo Nro. 007 del 10 de septiembre de
2008, fue adoptada mediante la resolucion 196 del 14 de octubre de 2008.

Que resulta necesario adoptar el manual de procedimientos, de recepcion,
tramitacion, produccién, envio, organizacién, conservacion de los tipos
documentales y difusién de la informacién que se ha venido utilizando en la
Contraloria Municipal de Pereira, desde el momento que se retoma el proceso de
Gestion Documental (Sistema de Gestiéon de Calidad).

Acorde a la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, la institucién a
implementado un nuevo estudio documental atendiendo a la nueva estructura,
funciones y procedimientos de la CMP.

Que el Consejo Departamental de Archivo de Risaralda, mediante el Acuerdo 004
del 25 de junio de 2009, aprobo las tablas de retencién documental para la
Contraloria Municipal de Pereira y orden6 adoptar su aplicacion através de Acto
administrativo.

Que se hace necesario derogar la Resolucién 196 del 14 de octubre de 2008, por
cuanto el presente Acto Administrativo entrara a remplazarla.
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En mérito de lo expuesto,

ARTICULO PRIMERO:

ARTICULO SEGUNDO:

ARTICULO TERCERO:

ARTICULO CUARTO:

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

8117
@ 3 JuL. 200

RESUELVE

Adoptar las Tablas de Retencién Documental para la
Contraloria Municipal de Pereira, aprobadas segun el
Acuerdo 004 del 25 de junio de 2009 emanado por el
Consejo Departamental de Archivos de Risaralda, que
en documento impreso de 17 paginas hace parte
integral de la presente Resolucion.

Adoptar el indice o tabla de contenido de las series y
subseries para la correspondencia y documentacion en
general establecidos para la aplicacion en la Controlaria
Municipal de Pereira, aprobadas segun el Acuerdo 004
de junio 25 de 2009 emanado del Consejo
Departamental de Archivo, que en documento impreso
de hace parte integral del presente acto administrativo.

Adoptar el manual de procedimientos, de recepcion,
tramitacion, produccion, envio, organizacion,
conservacion de los tipos documentales y difusion de la
informacion, aprobados segun Acuerdo 004 del 25 de
junio de 2009 emanado por el Consejo Departamental
de Archivos de Risaralda y que en documento impreso
hace parte integral de la presente Resolucion.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y socializacion al personal de la entidad y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias,
en especial las Resoluciones 123 del 13 de julio de
2005 y 196 del 14 de octubre de 2008.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

¢
Proyecté: FERNAN ALBERTO CANAS LOPEZ !Aseso&ﬁz——/'
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ACUERDO 004
DEL 21 DE Junio 25 DE 2009

POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL DE LA CONTRALORIA DE PEREIRA.

El Consejo Departamental de Archivos de Risaralda, en uso de sus
facultades legales otorgadas por la Ley 594 de 2000.

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, en su Articulo
24 establece la obligatoriedad para las entidades de La
Administracion Publica la elaboracion y adopcién de las respectivas
Tablas de Retencion Documental. :

Que es deber de la Administracion Publica la organizacion v
conservacion de sus archivos en sus diferentes fases de formacion,
entendidos estos como los Archivos de Gestion, el Archivo Central y
el Archivo Historico de la entidad.

Que el Acuerdo 38 de 2002 del AGN, establece la metadologia para
la elaboracién, presentacion y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental.

Que el Acuerdo 42 de 2002 del AGN, establece la metodologia para
la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

Que el Comité Evaluador de Documentos actua como organismo

asesor del Consejo Departamental de Archivos del Departamento
de Risaralda. '

Que el susodicho comité revisé y evaluo las Tablas de Retencion
Documental presentadas por La Contraloria de Pereira y con oficio
de Junio 25 de 2009, emitié concepto favorable, y considerd que se
encontraban en un alto grado de confiabilidad en lo relacionado con
la identificacion y conformacién de series documentales, lo mismo
que los tiempos de retencion establecidos para las diferentes fases
archivistica y que los procedimientos adoptados para la disposicion
final son apropiados.
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ACUERDA:

Articulo 1°. Aprobar las Tablas de Retencion Documental
elaboradas y presentadas por la Contraloria Municipal de Pereira.

Articulo 2° Ordenar a La Contraloria de Pereira, adoptar a través
de la expedicion de acto administrativo. la aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental, en los distintos Archivos, de Gestion,
Central e Historico en la entidad.

PARAGRAFO: lgualmente debe sefialar que la responsabilidad de
la organizacion, conservacion, transferencias y consulta de las
series documentales relacionadas en la TRD en las dependencias
corresponde a los jefes de las mismas.

Articulo 3°. La Tabla de Retencion Documental de La Contraloria
de Pereira, se aprueba por una sola vez. En consecuencia deberan
ajustar permanentemente sus Tablas de Retencién Documental
teniendo en cuenta la normatividad que en materia archivistica
expida el Archivo General de la Nacién y las situaciones
administrativas que se produzcan.

Sus  actualizaciones y  modificaciones  deberan quedar
perfectamente descritas en las Actas de Comité de Archivo de |z
entidad, las cuales estaran siempre disponibles para la consulta por
quien las pueda requerir.

Articulo 4°. E| Consejo Departamental de Archivos del
Departamento de Risaralda, los Entes de Control del Estado
cualquier instancia del Sistema Nacional de Archivos o los
ciudadanos en general, podran hacer exigible la presentacion de las
Actas de Comité de Archivo de la Entidad, para revisar el
cumplimiento de la normatividad archivistica, de la aplicacion de la
Tabla de Retencion Documental vy de la conformacion de sus
archivos en sus diferentes fases desde el punto de vista del ciclo
vital. En caso de encontrarse cualquier anomalia, ésta sera
reportada a la Regional de la Procuraduria General de la Nacioén,
para que alli se adelanten las investigaciones a que haya lugar v se
impongan las sanciones correspondientes.
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Articulo 5°. El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en de Junio de 2009,

ANDR
Preside
:——-

)

JHON JAIRY JIMENEZ VALENCIA
Secretario Consejo Departamental de Archivos

e ‘”ﬁg“maixx ﬁ ,,31' ,.; H,J:(,,ﬁi_l__,_
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CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

CONCEPTO TECNICO SQBRE
TABLAS DE RETENCION
ENTIDAD: CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
ELABORADO POR: BERTHA LUCIA ARANGO THOMAS
FECHA: 24 DE JULIO DE 2007

1. ANEXOS:

(\ ) Actos administrativos de creacién y modificacion
(v ) Organigrama

(¥ ) Manual de funciones

(V ) Acta de aprobacion de comité de archivo:

(V) Metodologia

(V) Sistema de codificacién

2. CONFRONTACION ORGANIGRAMA - TRD

Se presentd organigrama con igual namero de Tablas de Retencion Documental

3. RELACION SERIES - FUNCIONES

Existe correspondencia entre las funciones y las series documentales.

4. DENOMINACION DE SERIES

Las series estan correctamente denominadas en cuanto a su estructura diplomatica v juridico-

administrativa.



GOBERNACION DE RISARALDA &
SENTIMIENTO'DE TODOS! ¥

CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS

CONCEPTO TECNICO SOBRF
TABLAS DE RETENCION
ENTIDAD: CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
ELABORADO POR: BERTHA LUCIA ARANGO THOMAS
FECHA: 24 DE JUNIO DE 2009

1. ANEXOS:

(Y ) Actos administrativos de creacion ¥ modificacion
(v ) Organigrama

(V ) Manual de funciones

(¥ ) Acta de aprobacion de comité de archivo:

(v ) Metodologia

(V) Sistema de codificacion

2. CONFRONTACION ORGANIGRAMA — TRD

Se presentd organigrama con igual niamere de Tablas de Retencion Documental

3. RELACION SERIES - FUNCIONES

Existe correspondencia entre las funciones v las series documentales.

4. DENOMINACION DE SERIES

Las series estan correctamente denominadas en cuanto a su estructura diplomatica v juridico-

administrativa.
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5. CODIFICACION

Los cOdigos asignados permiten determinar la jerarquia: Fondo, subfondo, secciom,

subseccion, serie. subserie.

6. RETENCION DOCUMENTAL

La valoracion documental se ha realizado correctamente.

7. DISPOSICION FINAL

Esta bien defimda.

8. PROCEDIMIENTO U OBSERVACIONES

La redaccion ofrece lineamientos a seguir en ¢l futuro.

Las Tablas de Retencion de la Contraloria Municipal cumplen con los requisitos iéenicos para su

aprobacidn e implementacion actual.
Deberan estar atentos a cualquier dato de actualizacion que surja desde ¢l Archivo General de Ja

Nacion y de los requerimientos de ajuste que tengan lugar al interior de la entidad. que deberin

aprobarse ¢ implementarse desde el Comité de Archivo de la Contraloria Municipal de Pereira.

b b
FIRMA DEL EVALUADOR
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ENTIDAD PRODUCTORA : Contraloria Muncipal 1
OFICINA PRODUCTORA : Oficina de Planeacion 1.1.1

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
< fev v TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencion Disposicion Final Procedimiento
Archivo de | Archivo
Cédiao Series y Tipos Documentales Gestion | Central | C.T E M S
1.1.1.1] ACTAS SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 1 4 X Considerados
* Manual de procesos y procedimientos documentos
* Actas comite de calidad importantes para el
periodo de gestion del
contralor
1.1.1.2{INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 4 X Considerados
documentos
importantes para el
periodo de gestion del
contralor
1.1.1.3lMETODOLOGIA FISCAL 4 2 X Considerados
documentos
importantes para el
periodo de gestion del
contralor
Convenciones Firma Responsable Mercy Jaqueline Rosero
C.T Conservacion total Asesor de Planeacion
E Eliminacion
M Microfilmacion u otro soporte
5 Seleccion Fecha julio 03 de 2009

Pagina 2 de 18

2\



5y D
o e
|

g

& ’ 7
i adifomencen

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1

OFICINA PRODUCTORA : ASESORIA JURIDICA

112

’ CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo Series y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C.T

1.1.2.1|CONTRATOS

1.1.2.1.1 |Contrato de Prestacion de Servicios

2
2

18

* solcitud de CDP

*CDP

* antecedentes disciplinarios

* pasado juidicial

" fiscales

* pago salud

* pago pension

* parafiscales

* formato unico de hoja de vida

* contrato

* designacion interventoria

* acta de inicio

Por términos legales de

~ poliza

ponsabilidad civil y penal

* acta aprobacion de poliza

* informe de inteventoria

de todo contratista durante 20
afos, luego pasa a comité de

* acta de liquidacion

archivo para su seleccion o

1.1.2.1.2|Conlirato de suminisiros

18

* solicitud de CDP

* CDP

* fotocopia cédula
. prsp

* pasado judicial

* anteced fiscales

* pago salud

* pago pension

* parafiscales

* formato unico de hoja de vida

* contrato

* designacion interventaria

Pagina 3 de 18
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

* acta de inicio

* acta de recibido

* acta de liquidacion

* certificado camara de comercio

* fotocopia Nit o RUT

Por terminos legales de
responsabilidad civil y penal
de todo contratista durante 20

1.1.2 2|CONVENIOS 18 X alics. Nieos paae & osik e
" Existencia y Representacion legal archivo para su seleccion o
* Fotocopia cédula de ciudadania eliminacion del caso.
* Nit.
“RUT
Para el periodo del
1.1.2.3| CONCEPTOS JURIDICOS Contralor, ya que
constantemente se esta
4 X actualizando.
1.1.2.4|DERECHOS DE PETICION
1.1.2.5|PROCESOS JUDICIALES 2 18 X

1.1.2.5.1| Acciones de nulidad y Restablecimiento del derecho

* notificaciones y traslado de la demanda

* contestacion y aporte de pruebas

* alegatos de conclusion

* fallo

Por terminos legales de

* apelacion

responsabilidad civil y penal

1.1.2.5.2|Accion de repeticion

de todo contratista durante 20
afios, luego pasa a comité de

* interposicion de la demanda

archivo para su seleccién o

* etapa probatoria

eliminacion del caso.

* alegatos de conclusion

* fallo

1.1.2.5.3|Tulelas

*notificacion y traslado

* etapa probatoria

* alegatos de conclusion

* fallo
Convenciones Firma Responsable Fernan Alberto Canas Lopez
C.T Conservacion total Asesor Juridico
E Eliminacion
M Microfilmacion u otro soporte
S Seleccion Fecha julio 03 de 2009
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1
OFICINA PRODUCTORA : ASESORIA CONTROL INTERNO  1.1.3

Retencién Disposicion Final Procedimiento
Archivo de Archivo
Cédiao Series v Tipos Documentales Gestién | Central C.T E M S
1.1.3.1JACTAS COMITE COORDINADOR DE CONTROL INTERNO 1 L] X Para seguimiento
d tos sop de actas durante el periodo del
Contralor.
1.1.3.2|INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 4 X
1.1.3.3|MAPA DE RIESGOS 1 4 X Por el periodo del Contralor,
ya que anualmente se debe
1.1.3.4| PLAN DE FOMENTO CULTURA DEL AUTOCONTROL 1 a X €3ty Svida nkormcion &
los entes de nacional
y se debe dar respuesta a
cualguier infe on
adicional.
1.1.3.5|REPORTES DE AUDITORIAS INTERNAS 1 4 X Normalmente es para el
* Documentos de trabajo periodo del contralor, ademas
T se esla ajl do anualmente
Listhds ve con los planes de
mejoramiento
1.1.3.6|{SEGUIMIENTO PLANES DE ACCION 1 4 X Normalmente es para el
periodo del contralor, ademas
se esta aj fo anualmente
con los planes de
mejoramiento
Convenciones Firma Responsable Adrnana Patricia Obando

C.T Conservacion total
E Eliminacion
M Microfilmacion u ofro soporte
S Seleccion

Asesor de Control Interno

Fecha julio 03 de 2009
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1

OFICINA PRODUCTORA : SUBCONTRALORIA 1.2
Retoncion Disposicion Final ~ Procedimiento
Archivode | Archivo
Cadiao|Series y Tipos Documentales Gestion | Central Cc.T £ M
1.2.1|ACTAS COMITE DIRECTIVO 2 5 X
Documentacion de caracter
histérico.
1.2.2|INVENTARIO GENERAL 2 18 X
1.2.2.1|Parque automotor Por disposicion legal de
1.2.2.2|Bienes devolutivos responsabilidad civil y
1.2.2.3|Hardware y software |penal por 20 afios para
1.2.2.4|Almacen _ |todo funcionario
* ingreso a almaceén |publico, luego pasa al
* polizas comité de archivo para
* registro en inventario de bienes de consumo su eliminacion o
* registro en inventario lecnolégico seleccid del caso
* baja de bienes
1.2.3INFORMES DE IMPLEMENTACION DEL MECI 1 4 X Periodo del Contralor,
* Protocolos ademas se dede estar
* Registros de implementacion actualizando
1.2.4|PLAN DE COMPRAS 1 4 X ES Una mrormacion ae
programacion anual y
acorde al PAC que
compete al periodo del
conlralor
1.2.5PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 8 X
“queja
* auto apertura
* nolificacion Por ley debe
* citacion permanecer 10 afos y
* declaracion luego a comité de
* aporte de pruebas archivo para su
*descargos eliminacion o
* auto de fallo conservacion
* recursos
* fallo definitivo
“anexos
Convenciones Firma Responsable ANIBAL LADIND SUAZA
C.T Conservacion total Subcontralor
E Eliminacion
M Microfilmacion u otro soporte
§ Seleccion Fecha julio 03 de 2009

Pagina 6 de 18
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1

OFICINA PRODUCTORA : CONTABILIDAD 1.211
Retencion Disposicion Final Procedimiento
Archivo de Archivo
Cédiao 3 Series v Tipos Documentales Gestidn | Centsl | C.T E M S
1.2.1.1.1  |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 1 4 X Por el periodo del
Contralor, ya que
anualmente se debe
estar enviar informacion
a los entes de caracter
nacional y se debe dar
respuesta a cualquier
informacion adicional
1.2.1.1.2 |NOTAS CONTABLES 1 9 X Se elimina a los 10
afios como establece la
Contraloria General de
Convenciones Firma Responsable JOSE OCTAVIO GARCIA H.
C.T Conservacion total Profesional Universitario
E Eliminacion
M Microfilmacion u otro soporte
3 Seleccion Fecha juliio 03 de 2009

Pagina 7 de 18
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’ CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1

OFICINA PRODUCTORA : PRESUPUESTO 1.21.2
Retencion Disposicion Final Procedimiento
Archivo de | Archivo
Codigo Series y Tipos Documentales Gestion | Central C.T E M
1.2.1.2.1 |INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL 1 9
X Una vez cumplidos los
1.2.1.2.2 |TRASLADOS PRESUPUESTALES 1 9 afos de retencion se
eliminan, ya que
también hacen parte de
|los informes contables
X
Convenciones Firma Responsable JOSE OCTAVIO GARCIA H.
C.T Conservacion total Profesional Universitario
E Eliminacion
M Microfilmacion u ofro soporte
S Seleccion Fecha julio 03 de 2009
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1

OFICINA PRODUCTORA : TESORERIA

1.21.3

Cadigo

Series y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C.T

1.2.1.31

INFORMES MOVIMIENTO DE TESORERIA

1

5

E M
X

1.2.1.3.1.1

RECIBOS DE CAJA

1.2.1.31.2

CONSIGNACIONES

1.2.1.3.1.3

COMPROBANTES DE EGRESO

*Orden de pago

*Registro presupuestal

*Certificacion

*Alta de almacén

*Acta de recibido a satisfaccion

1.2.1.3.14

CONCILIACIONES BANCARIAS

Se conserva como
documentacion
electrénica por 10 afos
como exige la ley.

1.2.1.3.2

PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

* proyectado

* gjecutado

* resoluciones

* modificaciones al PAC

Por el periodo del
Contralor, ya que se
esta renovando
anualmente

Convenciones
C.T

Conservacion total

E Eliminacion

ion u otro

p

S Seleccion

Pagina 9 de 18
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1

OFICINA PRODUCTORA : RECURSOS HUMANOS 122
Retencion Disposicion Final Procedimiento
Archivo de |  Archivo
Cadigo Series y Tipos Documentales Gestion Central C.T E m
1.2.2.1|ACTAS COMITE DE SALUD OCUPACIONAL 1 4 X Recibiran tratamiento
* plan de contingencia de documentacién
historica
1.2.2.2|PROGRAMAS DE BIENESTAR Y CAPACITACION 1 4 X Normalmente para el
periodo del Contralor y
se debe estar
evaluando anualmente
1.2.2.3|HISTORIA LABORAL 1 79
* acto administrativo
* oficio de notificacion
* oficio de ageplaclbn nompfamiento Por disposicion legal se
: documento de identificacion _ debe conservar durante
hoja de vida de la funcion publica 80 afios una vez
* documentos de estudios y especializaciones desvinculado el
: acta dz mlén empleado y luego pasa
- pasad J : . a comité de archivo
certificado de antecedentes disciplinarios para su eliminacion o
* declaracion de bienes y rentas seleccién del caso
* certificado de aptitud laboral
* afiliacion al sistema de seguridad social
* afiliaciones y desafiliaciones a la ARP
*‘Documentos de desvinculacion
1.2.2 4 REPORTES DE SEGURIDAD SOCIAL Y NOMINA 1 79 X Por disposicion legal se
1.2.2.4.1|incapacidades, permisos y licencias debe conservar durante
1.2.2.4.2|Reportes de pago de nomina 80 afos y luego pasa a
1.2.2.4.3|Otras novedades de némina comité de archivo para
su eliminacion o
Convenciones Firma Responsable MARTHA LUCIA CASTILLO
C.T Conservacion total Técnico de Recursos Humanos
£ Eliminacion
M Microfilmacion u otro soporte
S Seleccion Fecha julio 03 de 2009
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1
OFICINA PRODUCTORA : COORDINACION DE SISTEMAS 1.2.3

Retencion

Disposicion Final

Procedimiento

Archivo de Archivo

Codiao Series v Tipos Documentales Gestion Central Cc.T E M
1.2.3.1|{COPIAS DE SEGURIDAD 4 16 X Por ley de
1.2.3.2|HISTORIAS DE EQUIPOS 1 4 X Luego de la baja del
* asignacion de equipos equipo podran
* asignacion de P d eliminarse
“Ficha técnica de equipos
* garantias
* ejecuciones de garantias
* bajas
* P as
Pasaran a integrar los
1.2.3.31INFORME5 INTERNOS DE GESTION informes anuales de la
1 4 X Contraloria Municipal
Por el periodo del
1.2.3.4PLAN DE CONTINGENCIA TECNOLOGIAS DE INFORMACION Contralor y se ajusta
5 X anualmente
1.2.3.5/MANUAL DE SOPORTES PARA LA ADMINISTRACION Y USO DE LA TECNOLOGIA DE LA Por el periodo del
INFORMACION 5 X 2
Contralor y se ajusta
anualmente
Convenciones Firma Responsable Maria Liliana Giraldo G

C.T Conservacion total
E Eliminacion

M Microfilmacion u otro soporte

S Seleccion

Fecha
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ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL

1

OFICINA PRODUCTORA : UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ARCHIVO 1.2.4

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Retencién Disposicion Final Procedimiento
tetencion
Archivo de Archivo
Codigo Series y Tipos Documentales Gestion | Central | C.T E M s
'Dowmentaddn
1.2.41 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 2 18 X historica
|Pierden valores
1242 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 18 X administrativos
1243  |COMUNICACIONES OFICIALES 1 4 X |Pierden valores
1.2.4.3.1 |Comunicaciones Externas
1.2.43.2 |Comunicaciones Internas
|Pierden valores
1244 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL 2 18 X administrativos
Pierden valores
1245 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 1 10 X adriiiiatiss
Convenciones Firma Responsable MARTA CECILIA TAPASCO B
C.T Conservacion total Auxiolar Administrativo
E Eliminacion
M Microfilmacion u olro soporte
S Seleccion Fecha julio 03 de 2009
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ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1
OFICINA PRODUCTORA : PARTICIPACION CIUDADANA 1.2.5

s CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo|Series y Tipos Documentales Retencion Disposicion Final Procedimiento
Archivode | Archivo CcT E M T s
Gestion Central
1.2.5.1.1|DENUNCIAS, QUEJAS Y RECLAMOS 1 4 X Pierden valores
administrativos
1.2.5.2|PROGRAMAS DE FORMACION Y CAPACITACION A LA COMUNIDAD 1 4 X X Programas para el
* Control social preventivo periodo del Contralor|
* Conferencias Municipal
* Conversatorios
* diplomados
* Foros
* Seminarios
* Talleres
1.2.5.3|PROGRAMAS DE PROMOCION Y FOMENTO DE LA DEMOCRACIA 1 4 X Programas para el
periodo del Contralor
Municipal
Convenciones Firma Responsable JOHN WILLIAM SANDOVAL CRUZ
C.T Conservacion total Diirector Operativo
E Eliminacion
M Microfilmacion u otro soporte
S Seleccion Fecha julio 03 de 2009
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i " CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
Z “ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Contraloria Municipal de Pereira 1

OFICINA PRODUCTORA :  Direccion de Auditorias 1.3
Retencion Disposicién Final
Archivode | Archivo
Codigo Series y Tipos Documentales Gestion Central C.T E M Procedimiento
Para la vigencia del
1.3.1|ARCHIVOS PERMANENTES 1 4 X seifior contralor
* Representacion legal
* Constitucion de la empresa
* cambios en la parte accionaria
1.3.2| INFORMES DE AUDITORIAS EXTERNAS(Tipos documentales, de acuerdo al memorando 1 19 Se seleccionan las carpetas
007/2008) para su conservacion
dependiendo del tipo de
il fi les o
I ios sancionatorios
detectados en el proceso
auditor y que fueron
AT AR s
las instancias competentes.
Para la vigencia del
1.3.3/MEMORANDOS 1 4 X Sefior Contralor
1.3.3.1|Memorandos de comision especial
1.3.3.2|Memorandos de encargo
1,3.3.3|Memorandos ordinarios
1.3.4|/INFORMES DE MESAS DE TRABAJO 1 4 X
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

oo il TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

imclilovemein ! !

ENTIDAD PRODUCTORA : CONTRALORIA MUNICIPAL 1
OFICINA PRODUCTORA : DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

14
Retencion Disposicion Final Procedimiento
Cédigo Series y Tipos Documentales Gestion Central CT E ]
1.4.1 PROCESOS
1.4.1.1 INDAGACION PRELIMINAR 2 X
* Nofificacién personal Cumplido el periodo de
* Comunicacion Archivo de Gestion de
* Declaraciones podran eliminar.
1.4.1.2 PROCESOS DE JURISDICCION COACTIVA 2 18 Por ley (codigo penal,
* Auto mandamiento de pago civil y ley 734 de 202) a
* Notficacion personal todo funcionario se le
* Embargos puede abrir
* Secuestro
* Remate
* auto de archivo por pago
1413 PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL 2 18
* Auto de apertura
* Comunicacion
* Notificacion personal
* Versiones libres
* Declaraciones
* Acta visita especial
* Auto de archivo Por ley (codigo penal,
* * comunicacion civil y ley 734 de 202) a
** notificacion todo funcionario se le
* Auto de imputacion puede abrir
** notificacion investigacion: 20 afios
** descargos en los civil, 20 en lo
* Auto etapa probatoria penaly 10 enlo
* Fallo con o sin RF disciplinario
1414 EXPEDIENTES SANCIONATORIOS 2 18 X Por terminos legales de
* informe final de audiloria ::‘F;:::abiz‘;:::": penal
Es jonaro curanée 20 ahos,
* oficio remitiendo hallazgo administrativo luego pasa a comité de
* solicitud manual de funciones archivo para su seleccion o
* auto apertura proceso administrativo sanc eliminacion del caso
* citaciones
* notific
* descargos
* auto de archivo
* auto resolucion sancionalona
* nolific
* constancia de ejecutona
* anexos
* acta de visita especial
“Auto de archivo
* “comunicacion
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

* *notificacion

*Auto de imputacién

* *notificacion

* *descargos

*Auto decreto etapa probatoria

*Fallo con o sin RF

1.4.2 INFORMES DE GESTION 4
Por el periodo del
contralor, ya que entran
a hqcer parte del
informe del despacho
del contralor
Convenciones
C.T Conservacion total Firma Responsable Jesus Albeiro Burgos
E Eliminacion Director Técnico
M Microfilmacion u otro soport
§ Seleccién Fecha julio 03 de 2009
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