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. SIGLA | cODIGO | cODIGO : cODIGO .
ITEM OFICINA PRODUCTORA oricinA | orrcina | serie | PENOMINACION DE LA SERIE SUBSERIE DENOMINACION DE LA SUBSERIE TRD |ESTADO
1 DESPACHO CONTRALOR DCD 100 002 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 003 Circulares Internas 2017 |ACTIVA
2 DESPACHO CONTRALOR DCD 100 002 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 004 Circulares Externas 2017 |ACTIVA
3 DESPACHO CONTRALOR DCD 100 002 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 006 Proyectos Normativos (Ordenanzas, Resoluciones, 2017 |ACTIVA
decretos, leyes, acuerdos)
4 DESPACHO CONTRALOR DCD 100 023 |RESOLUCIONES 2017 |ACTIVA
5 DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR DCA 110 002 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 001 Actuaciones Administrativas de Grado de Consulta 2017 [ACTIVA
6 DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR DCA 110 021 [PROCESOS 001 Procesos Administrativos Sancionatorios 2017 |ACTIVA
7 DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR DCA 110 021 [PROCESOS 004 Procesos de Jurisdiccién Coactiva 2017 |ACTIVA
8 DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO  [CFMA 111 001 |ACTAS 006 Actas de Comité de Hallazgos 2017 |ACTIVA
AMBIENTE
9 DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO  |CFMA 111 003 |AUDITORIAS 001 Auditorias de Control Fiscal (Exprés, Especial, Regular, 2017 [ACTIVA
AMBIENTE Revision de cuenta)
10 DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCALY MEDIO  |CFMA 111 006 |CERTIFICADOS 003 Certificados de Deuda Publica 2017 |ACTIVA
AMBIENTE
11 DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO  |CFMA 111 014 |INFORMES 001 Informes sobre Deuda y Finanzas del Departamento 2017 |ACTIVA
AMBIENTE
12 DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO  [CFMA 111 014 |INFORMES 002 Informe de Recursos y Medio Ambiente 2017 |ACTIVA
AMBIENTE
13 DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL 'Y MEDIO  |CFMA 111 019 |PLANES INSTITUCIONALES 001 Planes Generales de Actividades de Control Fiscal y 2017 |ACTIVA
AMBIENTE Auditoria PGA
14 DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL  [DTRF 112 001 |ACTAS 003 Actas de Comité de Conciliacion 2017 [ACTIVA
15 DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL  [DTRF 112 002 [ACTOS ADMINISTRATIVOS 002 Actuaciones Administrativas de Responsabilidad Fiscal 2017 [ACTIVA
16 DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL  |DTRF 112 014 |INFORMES 007 Informes de Gestion de Responsabilidad Fiscal 2017 [ACTIVA
17 DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL  [DTRF 112 021 |PROCESOS 005 Procesos de Responsabilidad Fiscal 2017 [ACTIVA
18 DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 001 |ACTAS 007 Actas de Comité Institucional de Coordinacién de Control 2017 |ACTIVA
Interno (MECI)
19 DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 014 |INFORMES 003 Informes a entes de control 2017 |ACTIVA
20  |DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 014 |INFORMES 004 Informes a otras entidades por requerimientos especificos 2017 |ACTIVA
21 DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 014 |INFORMES 006 Informes de Austeridad en el gasto publico 2017 |ACTIVA
22 DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 014 |INFORMES 009 Informes de Peticiones, Quejas y Reclamos 2017 |ACTIVA
23 DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 014 |INFORMES 011 Informes de seguimiento a los riesgos institucionales y Mapa| 2017 |ACTIVA
de Riesgos
24 DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 014 [INFORMES 013 Informes pormenorizados de Control Interno 2017 [ACTIVA
25 DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO DOCI 120 019 |PLANES INSTITUCIONALES 004 Planes de Auditoria Interna 2017 |ACTIVA
26 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 001 |ACTAS 002 Actas de Comité de Calidad 2017 |ACTIVA
27 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 001 |ACTAS 005 Actas de Comité de Gobierno en Linea 2017 | ACTIVA
28 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 001 |ACTAS 009 Actas de Comité Operativo Institucional - COI 2017 |ACTIVA
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29 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 014 [INFORMES 005 Informes a otras entidades por requerimientos especificos 2017 [ACTIVA
30 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 014 |INFORMES 008 Informes de Gestion Institucional 2017 |ACTIVA
31 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 014 |INFORMES 010 Informes de seguimiento a la implementacion de la politica 2017 [ACTIVA
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
32 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC'S) DTPT 130 014 |INFORMES 012 Informes de seguimiento al Plan Anticorrupcion y de 2017 [ACTIVA
Atencion al Ciudadano
33 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 019 |PLANES INSTITUCIONALES 002 Planes de Accién 2017 [ACTIVA
34 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 019 |PLANES INSTITUCIONALES 003 Planes de Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano 2017 |ACTIVA
35 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 019 |PLANES INSTITUCIONALES 005 Planes de Gestion Técnologica 2017 [ACTIVA
36 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 019 |PLANES INSTITUCIONALES 006 Planes Estratégicos Institucionales 2017 | ACTIVA
37 DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC’S) DTPT 130 022 |PROGRAMAS 003 Programas del Sistema de Gestién de la Calidad 2017 |ACTIVA
38 SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 001 |ACTAS 008 Actas de Comité Interno de Archivo 2017 [ACTIVA
39 SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 001 |ACTAS 011 Actas de Comité Técnico Institucional 2017 [ACTIVA
40 SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 002 [ACTOS ADMINISTRATIVOS 005 Notificaciones Actuaciones Administrativas de Procesos 2017 [ACTIVA
41 015 |INSTRUMENTOS DE REGISTRO, 001 2017 |ACTIVA
SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 GESTION Y CONTROL Instrumentos de Control de Archivo
42 ] ] 015 [INSTRUMENTOS DE REGISTRO, 002 2017 [ACTIVA
SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 GESTION Y CONTROL Instrumentos de Gestion Documental y Archivo
43 015 |INSTRUMENTOS DE REGISTRO, 003 Instrumentos de Registro de Comunicaciones Oficiales 2017 [ACTIVA
SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 GESTION Y CONTROL enviadas y recibidas
44 016 003 Inventarios Documentales Archivo Central y Transferencias | 2017 | ACTIVA
SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 INVENTARIOS Primarias
45 SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 016 |INVENTARIOS 004 Inventarios Documentales Archivos de Gestion 2017 [ACTIVA
46 016 005 Inventarios Documentales Fondos Documentales 2017 [ACTIVA
SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 INVENTARIOS Acumulados
47 SECRETARIA GENERAL Y COMUN SGC 140 021 |PROCESOS 006 Procesos Disciplinarios 2017 [ACTIVA
48 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 007 |CONCEPTOS JURIDICOS 2017 [ACTIVA
49 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 008 |CONCILIACIONES 002 Conciliaciones Extrajudiciales o Prejudiciales 2017 [ACTIVA
50 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 009 |CONTRATOS 2017 [ACTIVA
51 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 010 |CONVENIOS CON ENTIDADES 2017 [ACTIVA
PUBLICAS Y PRIVADAS
52 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 021 |PROCESOS 002 Procesos Civiles Ejecutivos 2017 [ACTIVA
53 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 021 |PROCESOS 003 Procesos Contenciosos Administrativos (Nulidad, 2017 |ACTIVA
Restablecimiento del Derecho, Reparacién Directa,
Repeticion y Contractuales)
54 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 021 |PROCESOS 007 Procesos Judiciales de Tutela, Populares y de Grupo. 2017 [ACTIVA
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55 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 021 |PROCESOS 008 Procesos Laborales 2017 [ACTIVA

56 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 021 |PROCESOS 009 Procesos Penales 2017 [ACTIVA

57 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 024 |URGENCIAS MANIFIESTAS 2017 [ACTIVA

58 DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA [DTPC 142 001 |ACTAS 001 Actas de Buzén de Sugerencias 2017 [ACTIVA

59 DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA [DTPC 142 011 [DENUNCIAS 2017 | ACTIVA

60 DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA [DTPC 142 012 |ENCUESTAS 2017 | ACTIVA

61 DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA |DTPC 142 018 |PETICIONES, QUEJAS, 001 Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias — Derechos de| 2017 | ACTIVA
RECLAMOS, SUGERENCIAS Peticién

62  |DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA |DTPC 142 018 |PETICIONES, QUEJAS, 002 Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias — Quejas 2017 |ACTIVA
RECLAMOS, SUGERENCIAS

63 DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA (DTPC 142 018 |PETICIONES, QUEJAS, 003 Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias — Reclamos 2017 [ACTIVA
RECLAMOS, SUGERENCIAS

64  |DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA |DTPC 142 018 |PETICIONES, QUEJAS, 004 Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias — Sugerencias | 2017 [ ACTIVA
RECLAMOS, SUGERENCIAS

65 DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA IDTPC 142 022 |PROGRAMAS 002 Programa de Promocion y divulgacion de la participacion 2017 [ACTIVA

ciudadana
66 SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA SAF 150 001 |ACTAS 004 Actas de Comité de Convivencia Laboral 2017 [ACTIVA
67 |SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA  [SAF 150 001 |ACTAS 010 Actas de Comité Paritario en Seguridad y Salud en el 2017 |ACTIVA
Trabajo (COPASST)

68 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 004 [BOLETINES 001 Boletines de Almacén 2017 [ACTIVA

69 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 004 [BOLETINES 002 Boletines diarios de Tesoreria 2017 [ACTIVA

70 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 005 |CAJA MENOR 2017 [ACTIVA

71 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 006 |CERTIFICADOS 001 Certificados de Disponibilidad Presupuestal 2017 [ACTIVA

72 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 006 |CERTIFICADOS 002 Certificados de Registro Presupuestal 2017 [ACTIVA

73 SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA SAF 150 008 [CONCILIACIONES 001 Conciliaciones Bancarias 2017 [ACTIVA

74 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 013 |HISTORIAS LABORALES 2017 [ACTIVA

75 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 016 [INVENTARIOS 001 Inventarios de Elementos de Consumo 2017 [ACTIVA

76 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 016 [INVENTARIOS 002 Inventarios de Elementos Devolutivos 2017 [ACTIVA

77 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 016 |LIBROS CONTABLES 2017 [ACTIVA

78 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 017 |[NOMINAS 2017 [ACTIVA

79 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SAF 150 020 |PRESUPUESTOS 2017 [ACTIVA

80 SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA SAF 150 022 [PROGRAMAS 001 Programas de Capacitacién, Bienestar Social e Incentivos 2017 |ACTIVA

VALIDACION
COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO
003-2017
FECHA DE APROBACION ELABORADO POR:
15/11/2017 Grupo Gestidn de Archivo - Secretaria General CDT




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 1 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR CODIGO: 100 DCD
cODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D| oT1oN | cENTRAL | €T | B | M7 S
A_CTOS ADMINISTRATIVOS Serie documental con valores
%li‘rchLljllzrres Internas X X Administrativos, Cumplidos los cinco
100 002 003 |, . . 1 4 X (05) afios se eliminan los documentos.
Constancia de entrega circular X No se considera necesaria su
*Solicitud de Publicacion de Circular X o,
*Constancia de Publicacion en la Pagina Web X conservacion.
Circulares Externas Serie documental con valores
*Circular X X Administrativos, Cumplidos los cinco
100 002 004 |*Constancia de entrega circular X 1 4 X (05) afios se eliminan los documentos.
*Solicitud de Publicacion de Circular X No se considera necesaria su
*Constancia de Publicacion en la Pagina Web X conservacion.
Proyectos Normativos (Ordenanzas, Serie documental con valores
Resoluciones, decretos, leyes, acuerdos) Administrativos, Cumplidos los cinco
100 002 006 |[*Proyecto de Ordenanza X 1 4 X (05) aiios se eliminan los documentos.
*Comunicacién de Remisién del Proyecto a la X No se considera necesaria su
Asamblea Departamental conservacion.
RESOLUCIONES
*Resolucién X
*Comunicacion oficial sobre notificacion X Serie Documental con Valores
personal de resolucién istori i6
100 | 023 000 IActa dg noFi,ﬁcac-ié.n personal d-e. res.ollucién X 4 46 X ::]f;g:::) |Sa' f\?stcc?r?: Ei!r:\gg(t:toc?oizr c(;teallapor
Comunicacion o,f|C|aI sobre notificacion por X Contraloria Departamental del Tolima.
aviso de resolucion
*Constancia de notificacion por Estado y Pagina X X
Web

CONVENCIONES

P: Papel

ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnologico

S: Seleccion

VALIDACION

COMITE DE ARCHIVO No.

003-2017

Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

FECHA DE APROBACION

Vo0.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:

15/11/2017

ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
Secretaria General CDT
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GCONIRALOREA Proceso: Geston de Enlace - GE Version: 02
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 2 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR CODIGO: 110 DCA
2 TIPO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P ELE/D GESTION CENTRAL CcT E MT
ACTOS ADMINISTRATIVOS
Actuaciones Administrativas de Grado de Consulta Serie documental con valores Administrativos,
110 002 001 Comunicacién de recepcion de proceso para resolver grado de X 1 4 X Cumplidos los cinco (05).anos se eI|m|.nan los
consulta documentos. No se considera necesaria su
*Auto que resuelve grado de consulta X conservacion. Art. 18, Ley 610 de 2000.
*Comunicacion de remision a notificacion X
PROCESOS
Procesos Administrativos Sancionatorios
*Comunicacion de traslado X Serie documental con valores Administrativos,
*Auto que formula Cargos o X Cumplidos los veinte (20) afios se seleccionan
*Comun!cac!gn de citacion a notificacion personal X los procesos que se consideren relevantes para
*20"13”'030'_?” d?,”Ot'f'CaC'orl‘ por aviso X la Contraloria Departamental del Tolima o
*Cgt:st:nzglézaﬁgﬂig:gg: aor cartelera y pagina web § augellos relacionados con derechos humanos y
110 o021 | oo1 |, ! lcacion por cartelera y pag 2 18 ley de victimas en caso de existir. Ley 1437 del
Constancia de publicacion de Notificacion pagina web X 2011. por la cual se expide el Cédiao de
*Auto que niega pruebas X P ,d[') r cuAd ; .Xpl - d 9
*Auto que decreta la practica de pruebas X rocedimiento Administrativo y de
*Resolucion de Sancion, Archivo o cesacion X lo Contencioso Administrativo (CPACA); Art. 99,
*Comunicacién de descargos X 100y 101 Ley 42 de 1993. Art. 82 y 83 Ley 599
*Comunicacion de Alegatos X de 2000 Cédigo Penal.
*Comunicacién de solicitud de recurso de reposicion X
*Resolucién que resuelve recurso de reposicion X
Procesos de Jurisdiccion Coactiva Serie documental con valores Administrativos, Cumplidos los
*Auto mediante el cual se avoca conocimiento X veinte (20) afios se seleccionan los procesos que se
. . ) consideren relevantes para la Contraloria Departamental del
*Titulo Ejecutivo X Tolima o augellos relacionados con derechos humanos y ley
- . X de victimas en caso de existir.Titulo II de la ley 42 de 1993,
110 021 004 Polizas de seguros y garantias 2 18 Ley 1066 de 2006, Codigo General del proceso, Codigo de
*Fallo de responsabilidad fiscal X Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Decreto 019 de 2012, articulo 58 de la ley
*Acta de ejecutoria de Fallo o Resolucién de multa X 610 de 2000, Estatuto Tributario. Art. 82y 83 Ley 599 de
* . 2000 Cddigo Penal.
Resolucion de multa X
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SRRIRALOBIA Proceso: Gestén de Enlace - GE Versién: 02
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 3 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR CODIGO: 110 DCA
P TIPO DE RETENCION EN | DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE ANOS FINAL
ARCHIVO ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P |ELE/D| ceerion | centrar | €T | E [ MT| S PROCEDIMIENTO
*Acto administrativo de imposicion de multa a favor de los X
municipios o entidades
*Comunicacién de reporte a la Contraloria General de la Nacion X
para inclusion en el boletin de Responsables Fiscales
* Comunicacién de invitacion a responsables y registro de X
llamadas
:Comumcgcmn de indagacion de bienes X Serie documental con valores Administrativos,
*Mandar_men_t,o ejecutivode pago X Cumplidos los veinte (20) afios se seleccionan
*gomun!cac!gn 3 C|ta<t:.|f9n para notificacion personal § los procesos que se consideren relevantes para
. omunicacion de notificacion por aviso . la Contraloria Departamental del Tolima o
Constancia de Notificacion por cartelera y pagina web X )
N . o e, . augellos relacionados con derechos humanos y
Constancia de publicacion de Notificacion pagina web X ley de victim n de existir Titulo I de |
110 021 004 |*Auto de embargo de vehiculo, bienes inmuebles o salario X 2 18 X ley 4(23 dc 1 as eL calso ede 25 ’ u’c(Jj_ ela
*Documentos que comprueban recaudo X ey e 1993, Ley 066 e 2006, Co - '9_0
*Documentos de la formulacién de excepcion X General del proceso, Codigo de Procedimiento
*Auto que resuelve excepciones X Administrativo y de lo Contencioso
*Acta de ||qu|dac|(')n 0 acuerdo de pago X Administrativo, Decreto 019 de 2012, articulo
*Auto que revoca acuerdo de pago X 58 de la ley 610 de 2000, Estatuto Tributario.
*Cuenta de Cobro X Art. 82 y 83 Ley 599 de 2000 Cddigo Penal.
*Auto de embargo y secuestro de los bienes X
*Auto de ejecucion y el remate de bienes X
*Auto que declare fecha y Hora para la diligencia del remate X
*Auto que aprueba el remate X
*Auto mediante el cual se declara la prescripcion del proceso X
*Auto de archivo de proceso X
CONVENCIONES VALIDACION
P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:
ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total 003-2017 Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:
E: Eliminacion FECHA DE APROBACION
MT: Medio Tecnologico ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
S: Seleccion 15/11/2017 Secretaria General CDT
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR HOJA: 4 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CODIGO: 111 CFMA
CODIGOS ;’;:g :TEE RETE::;(I)(;N EN DISI;?:‘I\(I:-ION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARGHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D| ‘Gecion | centrar | €T E | MT
ACTAS
Actas de Comité de Hallazgos Serie Documental con Valores Historicos, su
111 001 006 :Citacién a cpmité X X 1 4 X con_st_en/acién es total como tes_tir’nonio de I_a’s
Orden del dia X desiciones tomadas por el comité. Resolucion
*Acta de comité X Interna 265 de 2010. Ley 42 de 1993.
*Informes y presentaciones al comité de Hallazgos X X
AUDITORIAS
Auditorias de Control Fiscal (Exprés, Especial, Regular, Revision de cuenta)
*Plan de auditoria (Exprés, Especial, Regular, Revision de cuenta) X
*Comunicacion de Asignacion de Auditoria X
*Comunicacién de declaracion de impedimentos y conflictos de intereses X
*Comunicacion de presentacién ante el auditado X
*Comunicacion de Salvaguarda X
*Acta de instalacion de auditoria X
*Papeles de trabajo X X Serie documental con valores Administrativos,
*Ayuda de memoria X X Cumplidos los veinte (20) afios se seleccionan los
*Matriz de evaluacién de control fiscal interno X X procesos que se consideren relevantes para la
*Aplicativo de muestreo X | x gggza'%g?fefg”?”:je”f'j?' TO"(;“T)- Resomctiél’?d
* . : . e - ula ae Auaitoria Gubernamenta e
*glan de trabajo de ?u.dltona . L. X X la Contraloria Departamental del Tolima. LEY 42 DEL
ronograma de actividades de ejecucion X X o .
111 003 001 *Informe de ejecucion de auditoria X 2 18 1993 Sobre la organizacion del sistema de control
8 N o ., . fiscal financiero y los organismos que lo ejercen;
*Comunicacion requerimiento de documentacion e informes X DECRETO 2649 DE 1993 Reglamento general de
*Programa de auditoria X[ X contabilidad — NIF. Resolucion 008 de 2014 - “Guia de
*Mesa de trabajo de auditoria X Auditoria Gubernamental” de la Contraloria
X Departamental del Tolima. Art. 82 'y 83 Ley 599 de
*Informe preliminar de auditoria (Exprés, Especial, Regular, Revision de cuenta) 2000 Codigo Penal.
*Comunicacion presentacion de controversia al informe preliminar (Exprés, X
Especial, Regular, Revision de cuenta)
*Comunicacién respuesta a controversia informe preliminar (Exprés, Especial, X
Regular, Revision de cuenta)
*Acta de comité de hallazgos X
*Informe definitivo de auditoria (Exprés, Especial, Regular, Revision de cuenta) X
*Comunicacién de traslado para publicacién en pagina web X X
* Comunicacion de remision informe definitivo a corporaciones de eleccion
popular y auditado X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE Version: 02
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR HOJA: DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CODIGO: 111 CFMA
. TIPO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D| ‘Gecion | centrar | €T E | MT
*Plan de mejoramiento X
111 003 001 [*Comunicaciones de traslado a autoridades (Procuraduria, Fiscalia) X 2 18
*Comunicacién de traslado interno de hallazgos X
CERTIFICADOS
Certificados de Deuda Publica
*Comunicacién de Solicitud de registro de deuda publica X | x Serie documental con valores Administrativos,
*Anexos de legalizacion de la obligacién o reestructuracién de deuda X X Cumplidos los veinte (20) afios se seleccionan los
*Resolucion de rendicién de cuentas X cemﬂcadgs que se consideren relgvantes paralI,a
111 006 003 :Cer_tificlado de reggistro de Deuda pL’Jinc_:a ) X 2 18 ﬁ?;::loggi 22 Z%f%r,nfgf Iatge|IJEOLIIr1n9%3RSezg:':CII§n
Aplicativo SIA (Sistema Integral de Auditoria) . X organizacién del sistema de control fiscal financiero y
*Comunicacion reporte de operaciones de manejo de deuda publica X los organismos que lo ejercen; DECRETO 2649 DE
*Comunicacién de modificacion de deuda publica X 1993 Reglamento general de contabilidad — NIF.
*Informe de registro de deuda publica Contraloria General de la Republica X X
*Informe Reporte del Sistema Estadistico Unificado de Deuda Publica (SEUD) X
INFORMES
Informes sobre Deuda y Finanzas del Departamento Serie Documental con Valores Historicos y de caracter
*Comunicacién de Asignacion de informe X Misional, su conservacion es total (Circular externa
111 014 001 *Plan de trabajo para la revision y cronograma de actividades X 4 6 X 003 de 2015 en el numeral 5).DECR§TO 2649 DE
*Comunicacion requerimiento de documentacion e informes X 1993 Reglamento general de contabilidad — NIF.
*Informe fiscal y financiero del departamento X Resolucién interna 178 de 2011. Ordenanzas 007,
*Comunicacién de solicitud de publicacion en la pagina web X | x 008 de 2001 Asamblea Departamental del Tolima.
*Comunicacién de remisién a la Asamblea Departamental X
Informe de Recursos y Medio Ambiente
*Comunicacion de Asignacion de informe X Serie Documental con Valores Historicos y de caracter
*Plan de trabajo para elaboracién y cronograma de actividades X Misional, su conservacion es total (Circular externa
111 014 002 *Comunicacién requerimiento de documentacion e informes X 4 6 X 003 de 2015 en el numeral 5)'Re'solucic’)n organica
*Informe de recursos y medio ambiente del departamento X 5544 DE 2003 CGR. Resolucion interna 178 de 2011.
*Comunicacién de solicitud de publicacién en la pagina web X | x Ordenanzas 007, 008 de 2001 Asamblea
*Comunicacion de remision a la Asamblea Departamental X Departamental del Tolima.
*Comunicacién de remision a la Contraloria General de la Republica X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE Version: 02
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR HOJA: 6 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CODIGO: 111 CFMA
1 TIPO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D 2';‘;;‘11;3 2';3;';‘:: cT| E|MmT
PLANES INSTITUCIONALES
Planes Generales de Actividades de Control Fiscal y Auditoria PGA Serie Documental con Valores Historicos y de caracter
*Actas de Reunién y mesas de trabajo X Misional, su conservacion es total (Circular externa
*Matriz de criterios de riesgo fiscal X X 003 de 2015 en el numeral 5). Resoluciéon 008 de
*Modelo de estructura del Plan general de actividades de control fiscal X | X é%::r;ll‘;?g'%‘;g zﬁtuadr:(;:?alGduelT?rrglianT:nlfgl;iezIaDEL

111 019 001 *gOplall A(.:j[a ?je (X:jmlte.9peri;|w3.fmsm.qc'0nal que aprusba X 4 6 X 1993 Sobre la organizacion del sistema de control
N €s0 U,C'Cm, € 0p<:|onlo. odi 'CaC'On . ., X fiscal financiero y los organismos que lo ejercen;
Comunicaciones de remision para publicacion (Planeacion) X DECRETO 2649 DE 1993 Reglamento general de

*Comunicaciones de remision a Control Interno X contabilidad — NIF. Resolucién 008 de 2014 - “Guia de
*Informes de Gestion y control de indicadores X X Auditoria Gubernamental” de la Contraloria
*Plan de mejoramiento X X Departamental del Tolima.
*Modelo de Modificacién del Plan general de actividades de control fiscal X X

CONVENCIONES

P: Papel

ELE/D: Electrénico o Digital
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnologico

S: Seleccién

VALIDACION

COMITE DE ARCHIVO No.

Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

003-2017 Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:
FECHA DE APROBACION
ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
15/11/2017 Secretaria General CDT




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Gestdn de Enlace - GE

Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL

HOJA:

7 DE:

CODIGO: 112 DTRF

52

P TIPO DE | RETENCION EN | DISPOSICION
DI ~
CODIGOS SOPORTE ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARcHIV | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P ELE/D GESTION CENTRAL CT| E | MT S
ACTAS Serie Documental con Valores
Actas de Comité de Conciliacién Historicos, su canservacién es
*Citacion a comité de conciliacion X X total como testimonio de las
112 001 003 . ; 1 4 X desiciones tomadas por el
Orden del dia X X comité. Resolucion interna 180
*Acta X de 2012.
*Presentacion y anexos X X
ACTOS ADMINISTRATIVOS
Actuaciones Administrativas de Responsabilidad Fiscal Serie documental con valores
*Auto de evaluacién de antecedentes; de apertura de indagacion Adm!n'Strat'vos’Ncump“dos
S . . . . ; L los cinco (05) afios se
preliminar; de Archivo del antecedente fiscal; de cierre de indagacion s
- . . eliminan los documentos. No
preliminar; de apertura de proceso de responsabilidad fiscal; de Apertura se considera necesaria su
112 002 002 |€ Imputacion proceso responsabilidad fiscal; de imputacion; interlocutorio; 1 4 X |conservacion. Ley 42 de
de vinculacion; que decreta medidas cautelares; que decreta y/o niega la X 1993 (enero 26), Ley 610 de
préactica de pruebas; de asignacion de sustanciador (avoca 2000 (agosto 15), Ordenanza
conocimiento); de designacién de apoderado de oficio; que reconoce nGimero 008 de 2001 (abril
personeria juridica de apoderado; de comisién; de cesacion de la accion 5), Ley 1437 de 2011, Ley
fiscal; de archivo; de traslado a otra entidad, fallo. 1474 de 2011.
*Aplicativo SICOF (Sistema Integrado de informacion de control fiscal) X
INFORMES
Informes de Gestion de Responsabilidad Fiscal Serie documental con valores
*Informe de Gestion X Administrativos, Cumplidos
112 014 007 *Comunicacion de remisién o solicitud de infiorme X 1 4 X los cinco (05) afios se
*Indicadores de Gestion y Tableros de control X eliminan los documentos. No
*Plan de mejoramiento X se considera necesaria su
*Informe de seguimiento a las estrategias del plan de accion, riesgos de conservacion.
corrupcion, trasparencia y acceso a la informacion publica. X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Siespa i Proceso: Gestdn de Enlace - GE Version: 02
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR HOJA: 8 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL CODIGO: 112 DTRF
P TIPO DE | RETENCION EN | DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARcHIV | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

OFICINA | SERIE | SUBSERIE P ELE/D GESTION CENTRAL CT| E | MT
PROCESOS
Procesos de Responsabilidad Fiscal
*comunicacion de traslado de antecedente fiscal X
*Antecedente fiscal X
*Auto de asignacion de sustanciador (avoca conocimiento) X
*Comunicacién de declaracién de impedimento i
*Auto que decide sobre una declaracion de impedimento Serie f:l(?cumgntal con Va.lores
. . . Administrativos, Cumplidos
Auto de evaluacion d.el antec.(?dente.fls'cal X los veinte (20) afios se
*Auto dq Apfartura d(_a |nQagaC|oq prellmlnar o X seleccionan los procesos que
*Comunicacion de citacion a notificacion personal y comunicacion X se consideren relevantes
*Comunicacion de notificacién por aviso X para la Contraloria
*Acta de notificacion personal X Departamental del Tolima o
*Constancia de Notificacién por cartelera y pagina web X augellos relacionados con
*Constancia de publicacion de Notificacion pagina web X derechos humanos y ley de

112 021 005 |, . ! ; - ) 2 18 -

Certificado de ultima direccién y salario devengado X victimas en caso de
*Comunicacién de citacién a version libre X existir.Ley 42 de 1993 (enero
*Acta de version libre y espontanea X 26), Ley 610 de 2000
*Acta de audiencia de descargos (agosto 15), Ordenanza
*Auto que decreta o niega la practica de pruebas o diligencias X numero 008 de 2001 (abril
*Solicitud de infiormes técnicos o apoyos técnicos X 5), Ley 1437 de 2011, Ley
“Pruebas X 1474 de 2011. Art. 8,2 y 83
*Comunicaciones de despachos comisorios X Ley 599 de 2000 Codigo
. . . . Penal.
Auto que corre traslado del dictamen o informe técnico X
*comunicaciones del proceso de resposabilidad fiscal X
*Auto de cierre de indagacién preliminar X
*Auto de Archivo del antecedente fiscal X
*Comunicacién de cierre de la indagacion preliminar y/o archivo del
antecedente fiscal X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Siespa i Proceso: Gestdn de Enlace - GE Version: 02
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR HOJA: 9 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL CODIGO: 112 DTRF
< TIPO DE | RETENCION EN | DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARcHIV | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P ELE/D GESTION CENTRAL CT| E | MT S
*Comunicacién informacion patrimonial del presunto responsable fiscal X )
*Decl i6n de bi i X Serie documental con valores
*Cec ara'CIOQ e Ignes y rentas bre inf L . ial Administrativos, Cumplidos
) omunicaciones de respuesta sobre informacion .patrllr,nonla X los veinte (20) afios se
Comunicacién de traslado para diligencia d.e. notnﬂcamon seleccionan los procesos que
*Auto de apertura de proceso de responsabilidad fiscal X se consideren relevantes
*Auto de Aperturg’y Imputacion proceso responsabilidad fiscal X para la Contraloria
*Auto de imputacion X Departamental del Tolima o
*Auto interlocutorio X augellos relacionados con
112 021 005 *Auto de V!nCU|aCIO.n‘ N X 2 18 X derec.hc_)s humanos y ley de
Constancia de notificacion por estado (cartelera) X victimas en caso de
*Auto de designacion de apoderado de oficio X existir.Ley 42 de 1993 (enero
*Acta de posesion de apoderado de oficio 26), Ley 610 de 2000
*Auto que reconoce personeria juridica a apoderado X (agosto 15), Ordenanza
*Auto de comision X nimero 008 de 2001 (abril
*Auto de cesacion de la accion fiscal X 5), Ley 1437 de 2011, Ley
*Auto de archivo X 1474 de 2((1)11. Art. 82dy 83
*Auto de traslado a otra entidad X Ley 599 Pe 20|00 Codigo
*Acta de audiencia de desicion verbal X enal.
*Fallo X
CONVENCIONES VALIDACION
P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnologico

S: Seleccion

003-2017

Vo.Bo. RESPONSABLE

FECHA DE APROBACION

GESTION DE ARCHIVO:

15/11/2017

ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
Secretaria General CDT
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 10 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 120 DOCI
. TIPODE | RETENCION EN | DISPOSICION
CODIGOS o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D| ceorion | centraL | €T | E | MT| S
ACTAS .
Actas de Comité Institucional de Coordinacion Sgrle I?ocumental con Vg!ores
Historicos, su conservacion es total
de Control Interno (MECI) como testimonio de las desiciones
120 001 007 [*Citacion a comité X X 1 4 X e L
*Orden del dia X Fomadas por el comité. Resoluciones
*Acta de comité X internas 361 de 2015 y 532 de 2017.
*Informes y presentaciones al comité X X Ley 87 de 1993.
INFORMES
Informes a entes de control Serie Documental con Valores
*Cronograma de presentacion de informacion X Historicos, su conservacion es total
120 014 003 :Informg By . ' N X X 1 4 X como testimonio de rela_ciones dela
Comunicacién de remision de la informacién X entidad con otros organismos de
*Certificado de reporte en aplicativo X X control del estado.La ley 42 de 1993
*Comunicacion interna de solicitud de informacién Articulo 4°, Ley 87 de 1993.
a las dependencias X X
Informes a otras entidades por requerimientos
especificos Serie Documental con Valores
*Informe X X Historicos, su conservacion es total
120 014 004 *Cronograma de presentacion de informacién X 1 4 X como testimonio de relaciones de la
*Comunicacion de remision de la informacion X entidad con otras entidades del estado.
*Certificado de reporte en aplicativo X | X La ley 42 de 1993 Articulo 4°, Ley 87
*Comunicacion interna de solicitud de informacién de 1993.
a las dependencias X X
Informes de Austeridad en el gasto publico Serie Documental con Valores
*Informe X X Historicos, su conservacion es total y se
*Cronograma de presentacion de informacién X conserva como testimonio de la gestién
120 014 006 [*Comunicacion de remision de la informacion X 1 4 X institucional de la Contraloria. Numeral
*Certificado de reporte en aplicativo X 20 del Art. 189 del Decreto 2209 de
*Comunicacion interna de solicitud de informacién 1998; Decretos 1737 y 1738 de 1998,
a las dependencias X X Ley 87 de 1993.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 11 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 120 DOCI
. TIPODE | RETENCION EN | DISPOSICION
CODIGOS ~
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE ANOS FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D| ceorion | centraL | €T | E | MT| S
Informes de Peticiones, Quejas y Reclamos
*Informe X X Serie Documental con Valores
*Cronograma de presentacion de informacion X Historicos, su conservacion es total y se
120 014 009 [*Comunicacion de remisién de la informacion X 1 4 X conserva como testimonio de la gestién
*Certificado de reporte en aplicativo X X institucional de la Contraloria. Articulo
*Comunicacion interna de solicitud de informacion 76 de la Ley 1474 de 2011.
a las dependencias X X
Informes de seguimiento a los riesgos
institucionales y Mapa de Riesgos Serie Documental con Valores
*Cronograma de presentacion de informacion X Historicos, su conservacion es total y se
*Informe X X conserva como testimonio de la gestién
120 014 011 *Comunicacién de remision de la informacién X 1 4 X institucional de la Contraloria. Art. 09
*Certificado de reporte en aplicativo X X ley 1474 de 2002 estatuto
*Comunicacioén interna de solicitud de informacién anticorrupcion, Ley 87 de 1993.
a las dependencias X X
Informes pormenorizados de Control Interno
*Informe del estado de control interno (ley 1474 de Serie Documental con Valores
2011) X Historicos, su conservacion es total y se
120 014 013 *Cronograma de presentacion de informacion X 1 4 X conserva como testimonio de la gestion
*Comunicacién de remision de la informacién X institucional de la Contraloria. Art. 09
*Certificado de reporte en aplicativo X X ley 1474 de 2002 estatuto
*Comunicacion interna de solicitud de informacién anticorrupcién, Ley 87 de 1993.
a las dependencias X X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Version: 02

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

HOJA: 12 DE:

CODIGO: 120 DOCI

52

p TIPO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS ANOS
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D| ceorion | centrar | €T | E | MT
PLANES INSTITUCIONALES
Planes de Auditoria Interna
*Programa Anual de Evaluaciones Independientes | X X
*Plan de auditorias internas X X
Co_mu[ucamon a los auditados del plan de Serie Documental con Valores
auditoria X X . . -,
*Acta de apertura y cierre de auditoria X Historicos, su conservacion es total y se

120 019 004 |, ; o 1 4 X conserva como testimonio de la
Papeles de trabajo auditoria interna X | i6n institucional de |
*Informe de auditoria y evaluaciones P anea|C|o,n Institucional ae la
independientes X X Contraloria. Ley 872 de 2003.
*Comunicacién informe de auditoria X
*Plan de mejoramiento X X
*Informe de seguimiento y ejecucion del plan de
mejoramiento X X
*Informe consolidado de auditoria interna X X
CONVENCIONES VALIDACION

P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

ELE/D: Electronico o Digital

CT: Conservacién Total 003-2017 Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:

E: Eliminacién FECHA DE APROBACION

MT: Medio Tecnologico ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo

S: Seleccion 15/11/2017 Secretgria General CDT
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 13 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC'S) CODIGO: 130 DTPT
. TIPO DE : - DISPOSICION
oIS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ETENCION T AT FINAL PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE ' P |ELE/D ARCHIVO | ARCHIVO | .. | o | | 5
GESTION | CENTRAL
ACTAS Serie Documental con Valores
Actas de Comité de Calidad Historicos, su conservacién es total
*Citacion a comité X X como testimonio de las desiciones
130 001 002 *Orden del dia X 1 4 X tomadas por el comité. Resolucion
*Acta de comité X Interna 084 de 2008.
*Informes y presentaciones al comité X X NTCGP1000:2009
Ac_tas.qe Comit.é,de Gobierno en Linea Serie Documental con Valores Historicos, su
*Citacion a comité X X conservacién es total como testimonio de
130 001 005 *Orden del dia X 1 4 X las desiciones tomadas por el comité.
*Acta de comité X Resolucion Interna 430 de 2009, Decreto
. . L 1158 de 2008.
Informes y presentaciones al comité X X
Actas de Comité Operativo Institucional - COI Serie Documental con Valores
*Citacion a comité X X Historicos, su conservacion es total
130 001 009 |*Orden del dia X 1 4 X como testimonio de las desiciones
*Acta de comité X tomadas por el comité. Resoluciones
*Informes y presentaciones al comité X | X internas 317 de 2004 y 247 de 2005.
INFORMES
Informes de Gestion Institucional Serie Documental con Valores
*Informe por proceso X X Historicos, su conservacién es total
*Informe presupuestal y financiero institucional como testimonio de las desiciones
130 014 008 |*Informe de Contratacién 1 4 X tomadas por el comité. Ley 330 de
*Cronograma de presentacion de informacion X X 1996, Ordenanza 008 de 2001,
*Comunicacién de remisién de la informacion X X resoluciénes internas 330 de 2008,
*Certificado de publicacién en la pagina web X X 374 de 2007 y 085 de 2012.
dependencias y procesos X X




@ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 14 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC'S) CODIGO: 130 DTPT
. TIPO DE : - DISPOSICION
oIS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ETENCION T AT FINAL PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE ' P |ELE/D ARCHIVO | ARCHIVO | .. | o | \y
GESTION | CENTRAL
Informes de seguimiento al Plan Anticorrupcion y
de Atencién al Ciudadano Serie Documental con Valores
Atencién al Ciudadano X X Historicos, su conservacién es total
130 | 014 | 012 |+Cronograma de presentacion de informacion X 1 4 X y se conserva como testimonio de
*Comunicacién de remision de la informacion X | x la gestion institucional de la
*Certificado de reporte en aplicativo X | x Contraloria. Ley 1712 de 2014.
dependencias X X
Informes de seguimiento a la implementacion de la
gzlll)tl:z: de Transparencia y Acceso a la Informacién Serie Documental con Valores
Acceso a la Informacion Publica X X Historicos, su conservacion es total
130 014 010 |, y . . 1 4 X y se conserva como testimonio de
Cronograma de presentacién de informacion X R
N ., L . . la gestion institucional de la
Comunicacién de remision de la informacién X X ;
i - Contraloria. Ley 1712 de 2014.
Certificado de reporte en aplicativo X X
dependencias X X
Informes a otras entidades por requerimientos
especificos Serie Documental con Valores Historicos, su
*Informe X X conservacion es total como testimonio de
130 014 005 [*Cronograma de presentacién de informacion X 1 4 X ;?thxzdf elj ;;;K;aedlcggzogf; ei';t:izdes
*Comunicacién de remision de la informacion X 008 de 2001, resoluciénes internas 330 de
*Certificado de reporte en aplicativo X X 2008, 374 de 2007 y 085 de 2012.
dependencias X X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 15  DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC'S) CODIGO: 130 DTPT
CODIGOS TIPO DE | oo o eN ANOS | DISPOSICION

SOPORTE FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

PROCEDIMIENTO

*Plan de mejoramiento
*Informe de seguimiento a las acciones de mejora

resoluciones internas 330 de 2008,
374 de 2007 y 085 de 2012.

OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D GESTION | CENTRAL | €| B | ™™ | S
PLANES INSTITUCIONALES
Planes de Accion
*Propuesta de Plan de accion X Serie Documental con Valores
*Copia de resolucién de adopcidn X X Historicos, su conservacion es total
*Cronograma de seguimiento X y se conserva como testimonio de
*Informes de seguimiento e indicadores de gestidon X la planeacion institucional y
130 019 002 [*Presentacion y anexos X 4 16 X direccionamiento estratégico de la
*Informe de cierre X X Contraloria. Ley 330 de 1996,
dependencias X X Ordenanza 008 de 2001,
*Comunicaciones de respuesta a solicitudes X X resoluciones internas 330 de 2008,
*Plan de mejoramiento X 374 de 2007 y 085 de 2012.
*Informe de seguimiento a las acciones de mejora X
*Certificado de Publicacién en pagina web X X
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Cludgdano y » X Serie Documental con Valores
’*‘Copla de resolucion d,e gdopmon X X Historicos, su conservacion es total
*Cronograma de sggy|m|ent9 i X y se conserva como testimonio de
Informes de seguimiento e indicadores X la planeacion institucional y
130 019 003 *Presentamon. y anexos X 4 16 X direccionamiento estratégico de la
“Informe de cierre X | X Contraloria. Ley 330 de 1996,
dependencias XX Ordenanza 008 de 2001,
*Comunicaciones de respuesta a solicitudes X X
X
X
X

*Certificado de Publicacion en pagina web X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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G A O R Proceso: Geston de Enlace - GE Version: 02
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 16 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC'S) CODIGO: 130 DTPT
. TIPO DE : - DISPOSICION
copIe SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ETENCION T AT FINAL PROCEDIMIENTO
! ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D GESTION | CENTRAL | €| B | ™™ | S
Planes de Gestion Técnologica
*Plan de seguridad y contingencia informatica X
*Inventario de hadware y software X
*Programa de mantenimiento preventivo de hadware y X
software Serie Documental con Valores
*Cronograma de seguimiento e indicadores X Historicos, su conservacién es total
*Administracion de cuentas de correo y usuarios de X y se conserva como testimonio de
130 019 005 |aplicativos institucionales 4 16 X la planeacion institucional y
*Plan de desarrollo técnologico y aplicativos X direccionamiento estratégico de la
*Fichas técnicas X Contraloria. Decreto 2609 de 2012,
*Licencias X Resolucién interna 185 de 2012.
*Informes X X
*Comunicaciones relacionadas con aplicativos, X
hadware y software
*Administracion de hosting y pagina web institucional X
Planes Estratégicos Institucionales Serie Documental con Valores Historicos, su
*Propuesta Plan estrategico Institucional X | X conservacion es total y se conserva como
130 | 019 | oos | Copiade resolucion de adopcion XX 4 16 | X drectomamionta eratiaieo d Y
*Certificado de Publicacion en pagina web X X Contraloria. Ley 330 de 1996, Ordenanza
*Informes X X 008 de 2001, resoluciénes internas 330 de
*Presentaciones X X 2008, 374 de 2007 y 085 de 2012.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SEREIRALORIA Proceso: Geston de Enlace - GE Version: 02
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 17 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PLANEACION (TIC'S) CODIGO: 130 DTPT
. TIPO DE : - DISPOSICION
oIS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE ETENCION T AT FINAL PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE ' P |ELE/D ARCHIVO | ARCHIVO | . | ¢ | yr| g
GESTION | CENTRAL
PROGRAMAS
Programas del Sistema de Gestion de la Calidad
*Procesos X
*Procedimiento X Serie D tal Val
procedimientos X (_arle . ocumental con glores
. Historicos, su conservacion es total
Manuales X . .
. ) y se conserva como testimonio de
Instructivos X los programas institucionales
*Listado maestro de registros y documentos X direrécic?namiento estratéaico zile la
130 022 003 [*Registros y formatos de prodedimientos X 4 16 X , 9
*Actas de auditoria de procesos y procedimientos X Contraloria. Ley 872 de 2003,
“Informes P yp X irectiva Presidencial del 8 de 2003,
L Ordenanza 008 de 2001,
modicaciones X X Ly .
*Presentaciones X resoluciones internas 330 de 2008,
N S . o 374 de 2007 y 085 de 2012.
Comunicaciones de programacion de capacitaciones X
*Listado de asistencia a capacitaciones X
*Intructivos X
*Guias X
CONVENCIONES VALIDACION
P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnologico

S: Seleccion

003-2017 Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:
FECHA DE APROBACION
ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
15/11/2017 Secretaria General CDT
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Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 18 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN CODIGO: 140 SGC
cODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL
OFICINA | SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES p |ee/p| ARCHIVO | ARCHIVO | | | | yr| g PROCEDIMIENTO
v /P| GESTION | CENTRAL
ACTAS Serie Documental con Valores
Actas de Comité Interno de Archivo Historicos, su conservacion es total
*Citacién a comité X X como testimonio de las desiciones
140 001 008 *Orden del dia X 1 4 X tomadas por el comité. Resolucion
*Acta de comité X Interna 240 de 2017. Decreto 1080 de
*Informes y presentaciones al comité X X 2015.
Actas de Comité Técnico Institucional Serie Documental con Valores
*Citacion a comité X X Historicos, su conservacion es total
140 001 011 |*Orden del dia X 1 4 X como testimonio de las desiciones
*Acta de comité X tomadas por el comité. Resolucién
*Informes y presentaciones al comité X X Interna 198 de 2001, 028 de 2006.
ACTC_)S ADMINISTRAT_IVOS . . Serie documental con valores Administrativos,
Notificaciones Actuaciones Administrativas de Cumplidos los cinco (05) afios se eliminan los
Procesos documentos. No se considera necesaria su
140 002 005 |*Contancia de Notificacién en cartelera X 1 4 X conservacion. Ley 42 de 1993 (enero 26), Ley
*Contancia de Notificacion en Pagina web X 610 de 2000 (agosto 15), Ordenanza nimero 008
*Comunicaciones de traslado para notificacion X | x 23121001 (abril 5), Ley 1437 de 2011, Ley 1474 de
*Comunicacién de solicitud de Publicacion X X '
INSTRUMENTOS DE REGISTRO, GESTION Y
CONTROL Serie documental con valores
Instrumentos de Control de Archivo Administrativos, Cumplidos los cinco
140 015 001 |*Planilla de Prestamo de documentos de Archivo 1 4 X (05) afios se eliminan los documentos.
Central X No se considera necesaria su
*Comunicacion de solicitud de prestamo X X conservacion.
*Comunicacion de respuesta a solicitud X X




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN

HOJA:
CODIGO:

19 DE:

140 SGC

52

cODIGOS

OFICINA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIPO DE
SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

P |ELE/D

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT E |MT| S

PROCEDIMIENTO

140

015

002

Instrumentos de Gestion Documental y Archivo

*Informe a Actividades e Instrumentos de Gestion
de Archivo

*Seguimiento a actividades

*Mesa de Trabajo

*Comunicaciones de actividades de archivo
*Tablas de Retencién Documental

*Cronograma de actividades de archivo
*Programas de gestion de archivo

*Planes de gestion de archivo

*Indicadores de gestion de Archivo

X X X X X
X X

X X X X X X

Serie Documental con Valores
Historicos, su conservacion es total
como testimonio de la gestién
documental Institucional. Ley 594 de
2000, Decreto 2609 de 2012, Acuerdo
004 de 2013, Resolucion Interna 240
de 2017.

140

015

003

Intrumentos de Registro de Comunicaciones
Oficiales enviadas y recibidas

*Planillas de control comunicaciones oficiales
envidas

*Consecutivo Unico de comunicaciones oficiales
enviadas

*Guias de cumplido de entrega y/o devoluciones
*Certifcaciones de comunicaciones enviadas
*Ordenes de servicio de mensajeria

*Planillas de control comunicaciones oficiales
recibidas

*Solicitudes de confirmacion de recepcion de
comunicaciones de terceros

X X X X >
>

>
>

Serie documental con valores
Administrativos, Cumplidos los cinco
(05) afios se eliminan los documentos.
No se considera necesaria su
conservacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 20 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN CODIGO: 140 SGC
CODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO

OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/Dl cr1oN | cEnTRAL | €T B |MT| S

*Certificacion de recepcion de comunicaciones de
140015 1003 terceros o sujetos de control X 1 4 X
INVENTARIOS
Inventarios Documentales Archivo Central y
Transferencias Primarias
*Cronograma de Transferencias Primarias X Serie documental con valores
*Comunicacién de programacion de transferencias Administrativos, Cumplidos los diez
primarias X X (10) afios se eliminan los documentos
140 | 016 | 003 |“Acta de transferencia documental primaria X 1 9 X siempre y cuando se garantice su
*Inventario Documental X | X reproduccion exacta en medio
*Informe de concepto de eliminacion documental X | X Su conservacion.
*Acta de eliminacién documental X
*Programacion de actividades y procesos técnicos
de archivo
*Mesa de Trabajo X
1nventar|_os Documentales Archivos de Gestion Serie documental con valores
Inventario Documental X X - . : .
“Mesa de Trabajo X Administrativos, Cumplidos los cinco
140 016 004 *Comunicacion de solicitud de reporte de 1 4 X (NOS) anos sz eliminan Io§ documentos.

inventarios X X 0 se considera necesaria su
*Comunicacion de respuesta a reportes de conservacion.
inventarios de gestién X X
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 21 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN CODIGO: 140 SGC
CcODIGOS ST;:?'ETEE RETENCION EN ANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE DOCUMENTALES P (Ee/o| ceerion | centraL | €| B [MT| S
Inventarios Bocumentales Eondos Serie documental con valores
Documentales Acumulados Administrativos, Cumplidos los diez (10)
*Diagnostico Integral de Archivos X X afos se eliminan los documentos siempre y
140 016 005 |, ; P 1 9 X . o
Informe de avance de intervencion inicial X X cuando se garantice su reproduccién exacta
*Inventario Documental en estado natural X X en medio tecnoldgico. No se considera
*Anexos fotograficos X necesaria su conservacion.
PROCESOS
Procesos Disciplinarios Serie documental con valores
*Comunicacion de traslado de denuncia o queja X Administrativos, Cumplidos los veinte
:Auto de_ Apglrtura dg inq,agacién_ preli_n,winar X (20) aios se seleccionan los procesos
*Comun!cac!c’m de C|tqc_|on .a,notlflcac_lon personal X que se consideren relevantes para la
*Comunlcam.o_n dglnotlflcamon por aviso X Contraloria Departamental del Tolima
Acta de notificacion personal X )
140 021 006 [*Constancia de Notificacion por carteleray paginay] X 2 18 X y/0 aquellos reIaC|o.naf:Ios con derechos
*Constancia de publicacién de Notificacién paginayvl X hu'm'anos y ley de V|ct|mas’e|"1 ca§o.de
*Comunicacién de citacion a version libre X existir. Ley 734 de 2002 Codigo unico
*Acta de version libre y espontanea X FI|SC|pI|nar|o Art. 37 y 48. Resoluciones
*Auto que decreta o niega la practica de pruebas X internas 292 de 2004, 351 de 2005 y
*Comunicacién de solicitud de recursos X 178 de 2011. Art. 82y 83 Ley 599 de
*Auto que resuelve la solicitud de recursos X 2000 Codigo Penal.
*Fallo de Sancién, absoluciéno archivo X
CONVENCIONES VALIDACION
P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnologico

S: Seleccion

003-2017

FECHA DE APROBACION

Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:

15/11/2017

ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
Secretaria General CDT
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR'ETAR,TA GENERAL Y COMUN HOJA: 22 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA CODIGO: 141 DTJ
cODIGOS TIPO DE RETENCIGN EN AROS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |EtE/D| rsTiON | cENTRAL | €T | B [MT] S
CONCEPTOS JURIDICOS Serie Documental con Valores Historicos, su
*Comunicacién solicitud de concepto juridico X conservacion es total como testimonio de
141 007 000 |*Concepto juridico X 2 8 X produccién intelectual en materia juridica de la
*Anexo concepto juridico X entidad. Circular externa AGN
*Comunicacion remision de concepto X 003 de 2015 en el numeral 5.
CONCILIACIONES
Serie Documental con valores judiciales,
Conciliaciones Extrajudiciales o Prejudiciales Culmplfdos los V;')/ntz (2|0) anos d‘_je fcetenc'on'
*Comunicacién de citacién a conciliacion X Sfisf;:’:j; :nue”‘;s Zeorsrsngirlli?dgf\cia or
141 008 002 [*Comunicacién solicitud de conciliacion X 2 18 x |P q > may ncia p
*Acta de conciliacion X su proceso, valor cualitativo o cuantitativo
“Pod para, que sirvan como antecedente de
*CO t_ef_r i5n d iliacié i consulta institucional. Inciso 06, Art 180 ley
ertificacion de no conciliacién
1437 de 2011.
*Anexos de conciliacion X
CONTRATOS
*Comunica:ciones relacionadas con la gestién Serie documental con valores
Sggfaz?éiaprevios J fichas técnicas § Administrativos, Cumplidos los veinte
*Solicitud certificado de disponibilidad (20) afos se eliminan los documentos
presupuestal X siempre y_c’uando se garantl_ce su
141 009 000 *Certificado de Disponibilidad Presupuestal X 2 18 X reprO(lj’uc.uonNexacta en .:edlo .
*Solicitud de Disponibilidad de personal X tecnologico. No se considera necesaria
*Certificado de disponibilidad de personal X su conservacion. Ley 80 de 1993,
*Autorizacion de contratacién de servicios X Decreto 1082 de 2015, Resolucion
*Certificacion de idoneidad X interna 212 de 2016.
*Justificacién de contratacién directa X
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Proceso: Geston de Enlace - GE

Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR'ETAR,TA GENERAL Y COMUN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA

HOJA: 23
CODIGO:

CcODIGOS

OFICINA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIPO DE

SOPORTE RETENCION EN ANOS

141 DT)

DISPOSICION
FINAL

DE:

52

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CT | E
CENTRAL

P |ELE/D

MT

PROCEDIMIENTO

141

009

000

*Recomendacion de apertura de proceso
*Convocatoria publica

*Pliego de condiciones

*Aviso de Licitaciones

*Certificado de publicaciéon SECOP
*Respuesta a observaciones a los pliegos
*Acta de sellado de urna

*Manifestacion de interes

*Aviso convocatoria publica

*Lista de concurso de meritos
*Notificacién conformacion lista de meritos
*Resolucién de apertura

*Invitacion a ofertar o a oferentes
*Adendas

*Acta de cierre

*Comunicacién de remision de ofertas para
evaluacién

*Subsanaciones de oferentes

*Informe final de evaluacion
*Observaciones a informe de evaluacion
*Comunicacién de respuesta a observaciones de
informe de evaluacion

*Informe de verificacion de requisitos de
habilitantes

*Acta de apertura y revisién de propuesta
economica

X X X X X X X X X X X X X X X

X X X X

>

Serie documental con valores
Administrativos, Cumplidos los veinte
(20) afos se eliminan los documentos
siempre y cuando se garantice su
reproduccion exacta en medio
tecnoldgico. No se considera necesaria
su conservacion. Ley 80 de 1993,
Decreto 1082 de 2015, Resolucion
interna 212 de 2016.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR,ETAR'iA GENERAL'Y COMUN
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA

HOJA:
CODIGO:

24
141 DT

DE:

52

CcODIGOS

OFICINA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIPO DE
SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION

FINAL

P |ELE/D

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E | MT

PROCEDIMIENTO

141

009

000

*Acta de audiencia de adjudicacion o declaratoria
de desierta

*Oficio aceptacion de oferta

*Cuadro de unificacion de precios unitarios
*Oferta adjudicatario

*Documentos de contratista

*Minuta de contrato

*Poliza y garantia de cumplimiento
*Ceritificado de aprobacion de polizas
*Certificado de pago de estampillas e impuestos
*Comunicacién de designacién de supervision
*Acta de inicio

*Comunicacién de solicitud de adicion,
modificacién o suspencion

*Minuta de adicién, suspnecién o modificacion
*Informe de ejecucién

*Factura

*Cuenta de cobro

*Certificado pago paraficales

*Informe de supervisién

*certificacion de contrato

*Acta de liquidacion

X X X X X X XX X X X X X X X X X X X X

2

18

Serie documental con valores
Administrativos, Cumplidos los veinte
(20) afos se eliminan los documentos
siempre y cuando se garantice su
reproduccion exacta en medio
tecnoldgico. No se considera necesaria
su conservacion. Ley 80 de 1993,
Decreto 1082 de 2015, Resolucion
interna 212 de 2016.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN HOJA: DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA CODIGO: 141 DTJ
CODIGOS TIPO DE | o erencION EN afos | PTSPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D GESTION | CENTRAL ct| E | MT| s
CONVENIOS CON ENTIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS
*Proyecto o justificacién de la celebracion del X
convenio
*Comunicacién de intencién X
*Acto administrativo de nombramiento de « Serie documental con valores
representante legal Administrativos, Cumplidos los veinte
*Acta de posesion X (20) afios se eliminan los documentos
*Cedula de ciudadania (fotocopia) X siempre y cuando se garantice su
141 010 000 |*Comunicacion de solicitud de elaboracion de X 2 18 X reproduccién exacta en medio
convenio tecnoldgico. No se considera necesaria
*Minuta del convenio X su conservacion. Ley 80 de 1993,
*Minuta de suspencién, adicion, modificacién o X Decreto 1082 de 2015, Resolucion
suspencién del convenio interna 212 de 2016.
*Acta de inicio X
*Designacion de supervisor del convenio X
*Informe de ejecucidn y/o seguimiento al X
convenio
*Acta de liquidacién X
141(021 (002 PROCESOS 2 18 X
Procesos Civiles Ejecutivos Sgrie Docum~ental con valgfes judicigles, cumplidos los
" e s veinte (20) afnos de retencion, seleccionar un 2% de los
Acta de conciliacion X expedientes priorizando aquellos de mayor incidencia
*Alegatos de conclusién X por su proceso, valor cualitativo o cuantitativo para, que
*Auto ao.|mis.olrio de de_m_anda X g;\m;oxﬂoczr:;ffggztgji.ggZiugifgjfgf:licflsz y
*Comunicacion de solicitud de Pruebas X 83 Ley 599 de 2000 Cédigo Penal.
*Comunicaciéon de notificacion X
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR,ETAR,iA GENERAI,_ Y COMUN HQJA: 26 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA CODIGO: 141 DTJ
cODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D GESTION | CENTRAL ct| E[MT| s
*Demanda X Serie Documental con valores judiciales, cumplidos los
*Fallo de 1ra instancia X veinte (20) afios de retencion, seleccionar un 2% de los
* ; : expedientes priorizando aquellos de mayor incidencia
141 021 002 *Fallo de 2da instancia X 2 18 X |por su proceso, valor cualitativo o cuantitativo para, que
Poder X sirvan como antecedente de consulta institucional.
*Pruebas X Capitulo VI Consitucién Politica de Colombia. Art. 82 y
*Recurso de apelacic’m X 83 Ley 599 de 2000 Cédigo Penal.
Procesos Contenciosos Administrativos
(Nulidad, Restablecimiento del Derecho,
Reparacion Directa, Repeticion y
Contractuales)
*Demanda X .
*Auto admisorio de demanda X Serie Documental con valores
*Comunicacién de notificacién X judiciales, cumplidos los veinte (20)
- - . o
*Comunicacion de constentacién y alegatos X anos de retepmon, se]egmonar un 2%
*Fallo en 1ra instancia X de los expedientes priorizando
*Acta de conciliacion X aquellos de mayor incidencia por su
141 021 003 2 18 X [proceso, valor cualitativo o cuantitativo
*Comunicacion de presentacién de recurso de X para, que sirvan como antecedente de
apelacién o solicitud de impugnacion del fallo consulta institucional. Capitulo VI
*Fallo en 2da instancia X Consitucién Politica de Colombia. Art.
*Comunicacién remisoria del juez de 82y 83 Ley 599 de 2000 Codigo
. X Penal.
conocimiento
*Accién popular y sopotes X
*Comunicacién de respuesta acciéon popular X
*Setencia X
*Pacto de cumplimiento X
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN HOJA: 27 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA CODIGO: 141 DTJ
CODIGOS TIPODE | o rencion EN afios | PTSPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

OFICINA | SERIE | SUBSERIE P [ELE/D| cre1oN | cEnTRAL | €T B [ M7 S
*Informe de Cump“miento sentencia o paCtO X Serie Documental con valores judiciales, cumplidos los
*Acta de conciliacién X veinte (20) afos de retencidn, seleccionar un 2% de los

141 | o021 | o003 |Somunicaciones asociadas aaccion popular | X 2 18 X [por o proseso,valo cualtativ o cuanitativo para, aue
*Comunicacion de solicitud de Pruebas X sirvan como antecedente de consulta institucional.
*Conciliacion judicial X Capitulo VI Consitucién Politica de Colombia. Art. 82y
*Poder X 83 Ley 599 de 2000 Codigo Penal.
Procesos Judiciales de Tutela, Populares y de
Grupo.
*Demanda X
*Auto admisorio de demanda X
*Comunicacién de notificacion X
*Comunicacién de constentacion y alegatos X Serie Documental con valores
*Fallo en 1ra instancia X judiciales, cumplidos los veinte (20)
*Acta de conciliacion X anos de retencién, seleccionar un 2%
*Comunicacién de presentacién de recurso de X ggdgﬁoesxgzdrf;;srsiE(r:Ii?jrclazniri]:(p))or su
141 021 007 apelacion o S(?“CItUd (_je impugnacion del fallo 2 18 X |proceso, valor cualitativo o cuantitativo

*Fallo en ng mstan.c:la_ . X para, que sirvan como antecedente de
*Comunicacion remisoria del juez de X consulta institucional. Capitulo VI
conocimiento Consitucién Politica de Colombia. Art.
“Accion popular y sopotes X 82y 83 Ley 599 de 2000 Cédigo
*Comunicacion de respuesta accion popular X Penal.
*Setencia X
*Pacto de cumplimiento X
*Informe de cumplimiento sentencia o pacto X
*Acta de conciliacion X
*Comunicaciones asociadas a accion popular X
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA CODIGO: 141 DTJ
cODIGOS TIPO DE RETENCIGN EN AROS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D rorioN | cEnTRAL | ST | B [T
141 021 007 *Comgrlwicg’cic')ln d-elsolicitud de Pruebas X 5 18
*Conciliacion judicial X
Procesos Laborales Serie Documental con valores
"Acta de conciliacion X judiciales, cumplidos los veinte (20)
"Alegatos de conclusion X afos de retencion, seleccionar un 2%
"Auto admisorio de demanda X de los expedientes priorizando
*Comunicacion de solicitud de Pruebas X aquellos de mayor incidencia por su
141 | 021 | oog | Comunicacion de notificacion X 2 18 proceso, valor cualitativo o cuantitativo
“Demanda X para, que sirvan como antecedente de
"Fallo de 1ra instancia X consulta institucional. Capitulo VI
“Fallo de 2da instancia X Consitucién Politica de Colombia. Art.
"Poder X 82y 83 Ley 599 de 2000 Cédigo
*Pruebas X Penal.
*Recurso de apelacion X
f’rocesos Pe|.1.ale.s’ Serie Documental con valores
*Acta de conciliacion L X judiciales, cumplidos los veinte (20)
*Alegatos Qe gonclusmn X afios de retencion, seleccionar un 2%
Auto admlsgrlo de de_rr?anda X de los expedientes priorizando
*Comun!cac!gn de SO“.C.'tUd.qe Pruebas X aquellos de mayor incidencia por su
141 021 009 :Comunlcamon de notificacion X 2 18 proceso, valor cualitativo o cuantitativo
*Eslrl?)a;ed?ra instancia § para, que sirvan como antecedente de
. . ) consulta institucional. Capitulo VI
*Fallo de 2da instancia X Consitucién Politica de Colombia. Art.
“Poder X 82 y 83 Ley 599 de 2000 Codigo
Pruebas X Penal.
*Recurso de apelacion X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR’ETAR,iA GENERAL Y COMUN HOJA: 29 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA JURIDICA CODIGO: 141 DTJ
cODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |EtE/D| roTiON | cENTRAL | €T | B [MT] S
URGENquS’ MAN|F|E_S_TAS _ Serie Documental con valores judiciales,
*Comunicacion de remisién de urgencia cumplidos los veinte (20) afios de retencion,
manifiesta X seleccionar un 2% de los expedientes
*Acto administrativo y antecedentes X priorizando aquellos de mayor incidencia por
141 024 000 |smn. 2 . 2 18 X _ -
Copia resolucion que emite concepto X su proceso, valor cualitativo o cuantitativo
*Comunicacién al representante legal X para que sirvan como antecedente de
*Resolucién modificando, confirmando o consulta institucional. articulo 42 ley 80 de
revocando X 1993.
CONVENCIONES VALIDACION
P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
MT: Medio Tecnologico

S: Seleccion

003-2017

FECHA DE APROBACION

Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:

15/11/2017

ELABORADO POR: Grupo Gestién de Archivo
Secretaria General CDT
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR,ETAR,iA GENERAL Y COMUN ) HOJA: 30 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA CODIGO: 142
CODIGOS TIPODE | o rencion EN afios | PTSPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO

OFICINA | SERIE | SUBSERIE P [ELE/D| re1oN | cEnTrAL | €T B [ M7 S
ACTAS Serie Documental con Valores
Actas de Buzon de Sugerencias Historicos, su conservacioén es total

142 001 001 *Acta de apertura de buzon X 1 4 X como testimonio de las desiciones
*Comunicacién de traslado por competencia X tomadas por el comité. Ley 1755 de
*Informe de seguimiento de buzén X 2015, ley 1474 de 2011.
DENUNCIAS
*Comunicacion presentacion de denuncia X
*Registro presentacién de denuncia (Verbal) X
:Reglstro de Buzoén de Sugerencias _ X Serie Documental con valores
*Docum_ento_s’ antecedentes de la denuncia X administrativos, cumplidos los veinte
*gomun!cac!(?n ge trasladotpodr c:)rpp?[tenc:la X (20) afios de retencion, seleccionar un
. ormunicacion ce respuesta e framrie X X 2% de los expedientes priorizando
Comunicacién de ampliacién de términos X X . .
*Comunicacién de avance X X aquellos de mayor |-nC|(-1enC|a por su
142 011 000 *Comunicacion solicitud ampliacién denuncia X 2 18 X procti.sto,t.valor cualltatl.vo 0

*Comunicacién de notificacién por aviso X cuantitativo para que 5|rv.an Fomp
*Comunicacién de respuesta de fondo X antecedente de consulta institucional.
*Constancia de Notificacion por cartelera y Art. 82y 83 Ley 599 de 2000 Codigo
pagina web X X Penal, Ley 190 de 1195, Ley 734 de
*Constancia de publicacion de Notificacién 2002.
pagina web X X
*Auto de archivo de denuncia X
*Matriz de seguimiento a denuncias X X
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN HOJA: DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA CODIGO: 142
cODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |EE/D| rsTiON | cENTRAL | €T | B [MT] S
FNCUESTAS L . » Serie documental con valores
Encuesta de medicion de satisfaccién del Administrativos, Cumplidos los cinco
cliente X X (05) afios se eliminan los documentos
142 012 000 [*Consolidado de encuestas X X 1 4 X i - '
*Informe estadisticas de encuestas X No se con's!dera necesaria su
*Plan de mejoramiento X conservacion.Ley 872 de 2003, NTCGP
*Seguimiento acciones de mejoramiento X 1000:2009.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias —
Derechos de Peticion
*Comunicacién de presentacion de peticién y
anexos X X Serie Documental con valores
*Comunicacién de traslado por competencia X administrativos, cumplidos los veinte
*comunicacion de respuesta de tramite X (20) afios de retencion, seleccionar un
142 018 001 :Comgnicacién de_ re_spuest_a de fonq§> X ? 18 X 2% de los expediente§ priorizando
Solicitud de ampliacién de informacion X aquellos de mayor incidencia para la
*Comunicacion de notificaciéon por aviso X entidad. Art. 23 CPC, Ley 1755 de
*Constancia de Notificacion por cartelera y 2015, Art. 82 y 83 Ley 599 de 2000
pagina web X | X Cddigo Penal.
*Constancia de publicacion de Notificacion
pagina web X X
*Matriz de seguimiento a radicados
*Matriz de seguimiento a peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias X X




o/

CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Version: 02

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN HOJA: 32 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA CODIGO: 142
cODpIGOS TIPODE | o erenciON EN afios | PTSPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |EE/D| rsTiON | cENTRAL | €T | B [MT] S
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias —
Quejas
*Comunicacién presentacién de la queja X
*Registro de Buzdn de Sugerencias X
*Documentos antecedentes de la queja X Serie Documental con valores
*Comunicacién de traslado por competencia X administrativos, cumplidos los veinte
*Comunicacién de respuesta de tramite X X (20) afos de retencion, seleccionar un
142 018 002 :Comun!cac!(:)n de ampliacion de términos X X ? 18 X 2% de los expedier_mte; prio_rizando
Comunicacién de avance X X aquellos de mayor incidencia para la
*Comunicacion solicitud ampliacién queja X entidad. Ley 1474 de 2011,Ley 1755
*Comunicacién de notificacién por aviso X de 2015, Art. 82 y 83 Ley 599 de 2000
*Comunicacion de respuesta de fondo X Cédigo Penal.
*Constancia de Notificacion por cartelera 'y
pagina web X X
*Constancia de publicacion de Notificacion
pagina web X X
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias — Serie Documental con valores
Reclamos. , 5 g administrativos, cumplidos los veinte
*Comunicacioén presentacion de la reclamacién X ~ ‘s .
. ) . . (20) anos de retencidn, seleccionar un
Registro de Buzon de Sugerencias X 2% de los expedientes priorizando
142 018 003 |*Documentos antecedentes de la reclamacion X 2 18 X o .
*Comunicacion de traslado por competencia X aqgellos de mayor incidencia para Ia
*Comunicacién de respuesta de tramite X X entidad. Ley 1474 de 2011, Ley 1755
*Comunicacion de ampliacion de términos X | X de 2015, Art. 82y 83 Ley 599 de 2000
*Comunicacién de avance X | x Codigo Penal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR,ETAR,iA GENERAL Y COMUN ) HOJA: 33 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA CODIGO: 142
cODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D GESTION | cENTRAL | €T | B M| S
*Comunicacién solicitud ampliacién queja X Serie Documental con valores
*Comunicacion de notificacion por aviso X administrativos, cumplidos los veinte (20)
*Comunicacién de respuesta de fondo X afios de retencion, seleccionar un 2% de los
142 018 003 [|*Constancia de Notificacién por cartelera y 2 18 X |expedientes priorizando aquellos de mayor
pagina web X X incidencia para la entidad. Ley 1474 de
*Constancia de publicacion de Notificacion 2011, Ley 1755 de 2015, Art. 82 y 83 Ley
pagina web X X 599 de 2000 Cédigo Penal.
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias —
Sugerencias . , Serie Documental con valores
*ggg;st?fzgo;u;%%egg'gzggrzggg:nc'a i administrativos, cumplidos los veinte
20) af iy lecci
*Comunicacion de traslado por competencia X (202) daenlzssi?( rztﬁgsc:’ sr?;;:zcgagzr un
142 018 004 |*Comunicacioén de solicitud de informacién X 2 18 X aquellos de n?ayor incidzncia para la
*Constancia de Notificacion por cartelera
oagin oh fieacion p y N entidad. Ley 1474 de 2011, Ley 1755
*Constancia de publicacién de Notificacion de 2015, Art. 82'y 83 Ley 599 de 2000
pagina web X Cadigo Penal.
*Comunicacion de respuesta a sugerencia X
PROGRAMAS ) L
Programas de Promocién y divulgacién de la Serie Documental con Valores Historicos, su
participacion ciudadana conservacion es total como testimonio de
142 022 002 |*Informe de analisis a denuncias, inquietudes, 2 8 X Ia_s acciones 'nSt'tUC'O.n‘?Ies.qe promocion y
PQRS X X divulgacion de Ia_1 participacion ciudadana
*Solicitud de inquietudes y necesidades a ?2;13:%3?’ fiscal. Ley 1755 de 2015, ley
sujetos de control X X '
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL Y COMUN HOJA: 34 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA CODIGO: 142
cODIGOS TIPO DE RETENCION EN ANOS DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |EE/D| rsTiON | cENTRAL | €T | B [MT] S
*Base de datos de sujetos de control, veedurias
ciudadanas, asociaciones y juntas de accién
comunal X
*Informe de analisis de encuestas de
satisfaccién X X
*Propuesta de Plan de Promocién y Divulgacion
(vigencia) X X
*Presentacion de propuesta a comité ditectivo X
*Solicitud de provision de presupuesto para el
programa X | X Serie Documental con Valores
*Resolucién de Promocién y divulgacion de la Historicos, su conservacién es total
participacion ciudadana X X como testimonio de las acciones
142 022 002 [*Plan de accién de actividades de promocién y 2 8 X institucionales de promocién y
divulgacion de participacién ciudadana X divulgacioén de la participacion
*Cronograma e indicadores de seguimiento X ciudadana para el contro, fiscal. Ley
*Planilla de asistencia a eventos de participacion 1755 de 2015, ley 1474 de 2011.
ciudadana X
*Encuesta de evaluacion de formacién
: X X
ciudadana
*Informe de actividades del programa de
promocion y divulgacion de la participacion X X
ciudadana
*Informe de manejo de redes sociales y
monitoreo de medios X X
*Boletines de prensa X X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECR,ETAR,iA GENERAL Y COMUN ) HOJA: 35 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA CODIGO: 142
CODIGOS TIPODE | o rencion EN afios | PTSPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P [ELE/D| rer1on | cEnTRAL | €T B [ M7 S
*Piezas publicitarias y de promocién X X
*Publicaciones de piezas promocinales X X
*Programacion e informe Dia de veedor X
ciudadano
*Programacion e informe Dia del contralor
estudiantil X Serie Documental con Valores
*Programacion e informe visitas institucionales X Historicos, su conservacion es total
*Programacion e informe audiencia de rendicién X como testimonio de las acciones
142 022 002 |de cuentas 2 8 X institucionales de promocion y
*Programacion e informe de programas X divulgacion de la participacion
especiales ciudadana para el contro, fiscal. Ley
*Programacion e informe de capacitaciones y/o X 1755 de 2015, ley 1474 de 2011.
formaciones en participacién ciudadana
*Programacion e informe audiencias publicas X
tematicas
*Programacion e informe audiencias publicas X
generales
CONVENCIONES VALIDACION
P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:

ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Tecnologico

S: Seleccion

003-2017

FECHA DE APROBACION

Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:

15/11/2017

ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
Secretaria General CDT
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 150
P TIPO DE . . DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D|  EcTION CENTRAL | CT| E [MT| s
ACTAS
Actas de Comité de Convivencia Laboral Serie Documental con Valores Historicos,
*Citacién a comité X X su conservacion es total como testimonio
150 001 004 *Orden del dia X X 1 4 X de las desiciones tomadas. Resolucion
*Acta de comité X interna 446 de 2017, ley 1010 de 2006.
*Informes y presentaciones al comité X X
Actas de Comité paritario en seguridad y salud
en el trabajo (COPASST) X
*Citacién a comité X X Serie Documental con Valores Historicos,
*Orden del dia X X su conservacion es total como testimonio
*Acta de comité X de las desiciones tomadas. Resolucion
150 001 010 |*Programa de salud ocupacional por Sistema de 1 4 X interna 322 de 2014, Ley 1562 de 2012,
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto ley 1295 de 1994, Decreto 1072
SGSST X X de 2015; Capitulo VI, Subderrog6 al
*Capcitaciones y seguimiento actividades Brigada Decreto 1443 de 2014.
interna de emergencias
*Informes y presentaciones al comité X X
Serie con valores administrativos y contables,
BOLETINES pasados los diez (10) afios se eliminan los
. , documentos siempre y cuando se garantice su
150 004 001 Boletines de Almaceén 2 8 X reproduccion exacta en algin medio tecnolégico. No
*Boletin de Almacen X se considera necesaria su conservacion. Decreto
2649 de 1993, ley 1314 de 2009.
*Ingresos al almacén X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 37 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 150
: TIPO DE . . DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE RETENCION EN ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P |ELE/D|  EcTION CENTRAL | CT| E [MT| s
Boletines diarios de Tesoreria
*Recibos de Caja X
*Comprobante de egreso X
*Orden de pago X Serie con valores administrativos y
Nota bancaria X X ) -
" . i contables, pasados los diez (10) anos se
Consignacion X X limi los d .
*Soportes pago parafiscales X eliminan 1os ocumentos SIempre y
150 004 002 |, 2 8 X cuando se garantice su reproduccion
Cuenta de cobro X . ; -
N o - exacta en algin medio tecnolégico. No se
Legalizacion de viaticos X . . >
*Némina X cBonS|dera necesaria su Iconservamon.
*Reporte de seguridad social X ecreto 2649 de 1993, ley 1314 de 2009.
*Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP
(copia) X
*Facturas X
CAJA MENOR Serie con valores administrativos y contables,
*Solicitud de gastos por caja menor X pasados los diez (10) afios se eliminan los
* : documentos siempre y cuando se garantice su
150 005 000 *Co.mprObante d? caa X 2 8 X reproduccién exacta en algiin medio tecnolégico. No
Belntegrq Qe caja menor X se considera necesaria su conservacion. Decreto
*Libro auxiliar de Caja X 2649 de 1993, ley 1314 de 2009, Decreto 22768 de
*Acta de arqueo de caja menor X 2012.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL CONTRALOR HOJA: 38 DE: 52
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 150
. TIPO DE : ~ DISPOSICION
CODIGOS SOPORTE| RETENCION EN ANOS FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
OFICINA | SERIE | SUBSERIE P ELE/D GESTIéN CENTRAL CcT E MT
CERTIFICADOS
Certificados de Disponibilidad Presupuestal Serie con valores administrativos ,
*Comunicacion de solicitud de certificado de pasados los diez (10) afios se eliminan los
Disponibilidad Presupuestal X documentos siempre y cuando se
150 006 001 *Certificado de Disponibilidad Presupuestal X 2 8 X garantice su reproduccion exacta en algun
*Solicitud de anulacién de certificado de medio tecnoldgico. No se considera
Disponibilidad Presupuestal X necesaria su conservacion. Decreto 2649
* Respuesta a solicitud de anulacién certificado de de 1993, ley 1314 de 2009.
Disponibilidad Presupuestal X
Serie con valores administrativos , pasados los diez
Certificados de Registro Presupuestal (10) afios se eliminan los documentos siempre y
cuando se garantice su reproduccion exacta en algin
150 006 002 2 8 X medio tecnolégico. No se considera necesaria su
*Certiﬁcado de Registro Presupuesta| X conservacion. Decreto 2649 de 1993, Iey 1314 de
2009.
CONCILIACIONES Seri L )
i s . erie con valores administrativos , pasados los diez
CRonglllac:jones B.?nc_arlas (10) afios se eliminan los documentos siempre y
*Registro de conciliaciones X cuando se garantice su reproduccion exacta en algin
150 008 001 *Extractos Bancarios X 2 8 X medio tecnolégico. No se considera necesaria su
*Libro auxiliar de Bancos X conservacion. Decreto 2649 de 1993, ley 1314 de
*Comunicaciones de solicitudes X 2009,
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HISTORIAS LABORALES
*Informacién béasica del aspirante y del empleo (lista
de legibles) X X
*Comunicacion oficial externa enviada a la Comisién
Nacional del Servicio Civil solicitando autorizacién Serie documental con valores
para asignar empleos provisionales y/o encargos X X adminsitrativos, cumplidos los 80 afos de
*Comunicacion oficial externa recibida de la retencion, se seleccionara aquellas
Comisién Nacional del Servicio Civil autorizando la historias laborales con incidencia
asignacion de empleos provisionales y/o encargos X X historica,cientifica y cultural; tomando
*Acto administrativo (resolucion) de nombramiento como criterio las pertenecientes a los
provisional, periodo de prueba, libre nombramiento y contralores del departamento, asi como la
remocion y/o ascenso - Comunicacion oficial de directivos y funcionarios con

150 013 000 externa enviada de notificacién de nombramiento X X 10 70 X distinciones o meritos a nivel

*Comunicacion oficial externa recibida de
aceptacioén de nombramiento

*Hoja de vida

*Formato Unico hoja de vida

*Cédula de ciudadania

*Libreta militar (hombres)

*Certificados de experiencia laboral

*Certificados de estudios y formacién académica
*Tarjeta de matricula profesional (fotocopia, si
aplica)

*Formulario Unico de declaracion juramentada de
bienes y rentas y actividad econémica privada

X X X X X X X
X X X X X X X

x
x

departamental, nacional o internacional,
las cuales haran parte de la historia
institucional de la entidad. Las historias
restantes podran eliminarse siempre y
cuando se garantice su reproduccion
exacta en medio técnologico. Circular
AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
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*Certificado de antecedentes Policiales (Pasado
Judicial) X X
*Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion X X
*Certificado de antecedentes fiscales de la
Contraloria General de la Republica X X Serie documental con valores
*Declaracion en el cual conste que no tiene adminsitrativos, cumplidos los 80 afos de
conocimiento de obligaciones o procesos por retencion, se seleccionara aquellas
alimentos X X historias laborales con incidencia
*Declaracion juramentada de deudor no moroso con historica,cientifica y cultural; tomando
el Estado X X como criterio las pertenecientes a los
*Evaluaciones médicas pre ocupacionales o de pre contralores del departamento, asi como la
ingreso X X de directivos y funcionarios con

150 013 000 *Analisis de requisitos X X 10 70 X distinciones o meritos a nivel

*Acta de posesion X X departamental, nacional o internacional,
*Afiliaciones a régimen de salud (EPS), pension, las cuales haran parte de la historia
cesantias, caja de compensacion familiar, institucional de la entidad. Las historias
administradora de riesgos profesionales. X X restantes podran eliminarse siempre y
*Registro de partida de matrimonio X X cuando se garantice su reproduccion
*Comunicacion oficial externa enviada sobre exacta en medio técnologico. Circular
apertura de cuenta bancaria X X AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
*Comunicacion interna recibida informando sobre
afiliaciones al régimen de seguridad social X X
*Acuerdo de gestion, seguimiento y evaluacion X X
*Definicion y seguimiento metas empleo de planta
temporal X X
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*Evaluacion del desempeinio laboral (periodo de
prueba) X X
*Evaluaciones médicas periddicas programadas X X
*Evaluaciones médicas por cambio de ocupacion X X
*Evaluaciones médicas ocupacionales de egreso X X Serie documental con valores
*Evaluaciones médicas ocupacionales pos e . ~
incapacidad o reintegro X X admln.s!tratlvos, cumphdoIS los 80 afios de
*Acto administrativo (resolucion) de vacaciones X X L?;f:ﬁ;;nl;birs;f:gf:?r:;:g:g!as
*Notificacion de resolucién de vacaciones X X S )
*Liquidacién pago de vacaciones X X historica,cientifica y cultural; tomando
N oY - . . como criterio las pertenecientes a los
Comunicacion interna de solicitud de interrupcion :
de vacaciones X X contralorgs del depgrtamento, asi como la
150 013 000 |*Acto administrativo (resolucion) de aplazamiento de 10 70 df‘:’ qlweptwos y funqonano_s con
disfrute de vacaciones X X distinciones o meritos a nivel
N - . o . departamental, nacional o internacional,
Acto administrativo (resolucion) interrupcién de L
vacaciones X X las cuales haran parte de la historia
*Acto administrativo (resolucién) concediendo institucional de la ef‘“‘?ad- La§ historias
vacaciones interrumpidas X X restantes podran eliminarse siempre y
N S - - - cuando se garantice su reproduccion
Comunicacion interna recibida solicitando comisién L ; .
de estudios y/o servicios X X exacta en medio técnologico. Circular
N AR . AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
Comunicacion interna enviada de respuesta de
aprobacién o negacion a la solicitud de comision de
estudios y/o servicios X X
*Acto administrativo (resolucién) de comision de
estudios y/o servicios X X
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*Acto administrativo (resolucion y/o decreto) de
autorizacion de comisién de servicios X X
*Informe de comisién X X
*Comunicacion oficial externa y/o interna enviada de
respuesta a la solicitud para la comision de servicios| X X Serie documental con valores
*Comunicacion interna enviada de notificacion de la adminsitrativos, cumplidos los 80 afios de
resolucién o decreto para la comisién de estudios retencion, se seleccionara aquellas
y/o servicios X X historias laborales con incidencia
*Acto administrativo (resolucion) prorrogando el historica,cientifica y cultural; tomando
plazo de la comisién X X como criterio las pertenecientes a los
*Acto administrativo (resolucion) sobre encargos o contralores del departamento, asi como la
traslados X X de directivos y funcionarios con
150 013 000 *Comunicacion interna enviada sobre encargo o 10 70 distinciones o meritos a nivel

traslado X X departamental, nacional o internacional,
*Comunicacion interna recibida presentando las cuales haran parte de la historia
renuncia al cargo o encargo X X institucional de la entidad. Las historias
*Comunicaciones oficiales externas y/o internas restantes podran eliminarse siempre y
enviadas y recibidas relacionadas con el tramite de cuando se garantice su reproduccion
la comision X X exacta en medio técnologico. Circular
*Comunicacion oficial externa recibida sobre AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
solicitud de permiso de un funcionario X X
*Comunicacion interna recibida de respuesta a la
solicitud de licencia por paternidad X X
*Acto administrativo (resolucion) sobre licencia o
negacién de licencia X X
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*Acto administrativo (resolucion) sobre licencias no
remuneradas X X
*Comunicacion interna enviada de solicitud de
licencia por paternidad X X
*Comunicacion interna autorizando el permiso o Serie documental con valores
calamidad doméstica X X adminsitrativos, cumplidos los 80 afos de

retencion, se seleccionara aquellas
*Comunicaciones externas y/o internas, enviadas historias laborales con incidencia
y/o recibidas de autorizacion de pago de Cesantias X X historica,cientifica y cultural; tomando
*Cédula (fotocopia) arquitecto o ingeniero civil, como criterio las pertenecientes a los
arquitecto o ingeniero civil para tramite de contralores del departamento, asi como la
cesantias) X X de directivos y funcionarios con
150 013 000 *Tarjeta profesional (fotocopia) arquitecto o 10 70 X distinciones o meritos a nivel

ingeniero civil, arquitecto o ingeniero civil para departamental, nacional o internacional,
tramite de cesantias) X X las cuales haran parte de la historia
*Comunicacion interna recibida de solicitud de institucional de la entidad. Las historias
liquidacion de cesantias parciales X X restantes podran eliminarse siempre y
*Orden de matricula (cesantias para educacion) X X cuando se garantice su reproduccion
*Promesa de compraventa (cesantias para compra exacta en medio técnologico. Circular
de vivienda) X X AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
*Certificado de tradicion y libertad (cesantias para
compra de vivienda y liberacién de hipoteca) X X
*Contrato de obra civil autenticada en notaria
(cesantias para mejoras locativas) X X
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*Comunicacion oficial externa enviada al fondo de
cesantias sobre solicitud de visita para verificar las
mejoras locativas X X
*Comunicacion oficial externa recibida del Fondo de
Cesantias de respuesta a la solicitud de visita para
verificar las mejoras locativas X X Serie documental con valores
*Comunicacion oficial externa recibida del Fondo de adminsitrativos, cumplidos los 80 afios de
Cesantias sobre concepto de viabilidad del pago de retencion, se seleccionara aquellas
mejoras locativas X X historias laborales con incidencia
*Concepto juridico sobre la inversién de las historica,cientifica y cultural; tomando
cesantias X X como criterio las pertenecientes a los
*Autorizacion de pago de cesantias X X contralores del departamento, asi como la
150 013 000 *Concepto de seguimiento de cesantias X X 10 70 de directivos y funcionarios con

*Comunicacion oficial externa recibida del distinciones o meritos a nivel
(FONCEP) y fondos privados sobre cesantias departamental, nacional o internacional,
pagadas X X las cuales haran parte de la historia
*Reporte de accidentes o incidente de trabajo X X institucional de la entidad. Las historias
*Certificaciones médicas X X restantes podran eliminarse siempre y
*Certificado de incapacidad por enfermedad X X cuando se garantice su reproduccion
*Certificado de incapacidad por maternidad X X exacta en medio técnologico. Circular
*Acto administrativo (resolucion) de reconocimiento AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
de incapacidad X X
*Certificado de defuncién X X
*Certificado de ingresos y retenciones X X
*Comunicacion interna recibida informando la
ausencia del funcionario X X
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*Comunicacién interna enviada sobre solicitud de
justificacién de ausencia laboral X X
*Citacion a jurado de votacion X X
*Comunicacion interna recibida de solicitud permiso Serie documental con valores
por haber sido jurado de votacién o haber votado X X adminsitrativos. cumplidos los 80 afios de
*Comunicacion interna recibida de respuesta a la retencién. se sélelécisnaré aquellas
solicitud de justificaciéon de ausencia laboral X X historias I,aborales con incidgncia
*Acto administrativo (resolucion) de amonestacion X X historica.cientifica v cultural- tomando
*Comunicacioén interna enviada sobre notificacién de o y !
la resolucién de amonestacion X X como criterio las pertenecientes a los
*Acto administrativo (resolucion) para efectos de gzn;irigii?/zgel fdizg:z;ggtgo’:& como la

150 013 000 |pago de sancion X X 10 70 S y fun .

. NS . . . distinciones o meritos a nivel
Comunicacion interna enviada del funcionario . . .
sobre propuestas de acuerdo de pago X X departamental, nacional o |ntgrnag|onal,
*Comunicacion interna recibida de respuesta al :iztﬁui:oeiarrzr:rl]ap:r::%gg li;slsr:ci)srtlgrias
funcionario sobre propuestas de acuerdo de pago X X u Lo
*Comprobante de pago X X restantes podran Qllmlnarse siempre y
*Comunicacion oficial externa enviada informando a ciantdo iergacrjaimttlgena: reziprodCLJicth|?nr
los entes de control que ya se hizo efectiva la multa exacta en medio tecnologico. Lircuia
y/o sancion X X AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
*Sentencia judicial de embargos salariales X X
*Sentencia judicial de reintegro de funcionario X X
*Acto administrativo (resolucion) de notificacion de
la supresion del cargo X X
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*Comunicacion interna de notificacion de la
resolucién de supresion del cargo X X
*Comunicacion interna recibida informando la
decisién de la liquidacion o reubicacion X X
*Comunicacion oficial externa enviada solicitando
prorroga del término de duracion del nombramiento Serie documental con valores
provisional y/o encargos X X adminsitrativos, cumplidos los 80 afos de
*Comunicacién interna enviada sobre terminacion retencion, se seleccionara aquellas
nombramiento provisional X X historias laborales con incidencia
*Comunicacién oficial externa recibida informando a historica,cientifica y cultural; tomando
la Comision Nacional del Servicio Civil la prérroga como criterio las pertenecientes a los
del encargo X X contralores del departamento, asi como la

150 013 000 *Acto administrativo (resolucion) por la cual se hace 10 70 de directivos y funcionarios con
un nombramiento de empleo de carrera distinciones o meritos a nivel
administrativa en un cargo de libre nombramiento y departamental, nacional o internacional,
remocion X X las cuales haran parte de la historia
*Declaracion extra juicio de convivencia X X institucional de la entidad. Las historias
*Fallo ejecutorio de sancién disciplinaria X X restantes podran eliminarse siempre y
cuando se garantice su reproduccion

*Orden judicial para desvinculacién del Funcionario X X exacta en medio técnologico. Circular
*Comprobante de pago relacionado con la multa X X AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
*Evaluaciones de desempefio laboral X X
*Recurso de reposicion X X
*Recurso de apelacion X X
*Acto administrativo (resolucion) que resuelve el
recurso de reposicion X X
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*Comunicacion interna de notificacion de la
resolucién resolviendo el recurso de reposicion X X
*Acto administrativo (resolucion) que resuelve el
recurso de apelacion X X
*Comunicacion interna enviada de notificacion de la Serie documental con valores
resolucién resolviendo el recurso de apelacion X X adminsitrativos, cumplidos los 80 afios de
*Plan de accion empleados con nombramiento retencion, se seleccionara aquellas
provisional X X historias laborales con incidencia
*Comunicacion oficial externa y/o interna enviada de historica,cientifica y cultural; tomando
respuesta a la solicitud de certificacion de como criterio las pertenecientes a los
informacion laboral para bono pensional X X contralores del departamento, asi como la

150 013 000 *Comunigapién oficial -e.xter.n’a y/o ?nterna rgg:ibida 10 70 X dfa qlireptivos y funpionariqs con

sobre solicitud de certificacion de informacién distinciones o meritos a nivel
laboral para bono pensional X X departamental, nacional o internacional,
*Comunicacion oficial externa enviada de inscripcion las cuales haran parte de la historia
y/o actualizacién en el registro publico de carrera institucional de la entidad. Las historias
administrativa X X restantes podran eliminarse siempre y
*Comunicacion oficial externa recibida de inscripcion cuando se garantice su reproduccion
y/o actualizacién en el registro publico de carrera exacta en medio técnologico. Circular
administrativa X X AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
*Acto administrativo (resolucion) de inscripcion en el
registro publico y/o actualizacién en carrera
administrativa X X
*Concepto Juridico X X
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*Comunicacién interna recibida solicitando el
reconocimiento y/o ajuste de la prima técnica

X X
*Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento de la
pension X X
*Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento o Serie documental con valores
ajuste de prima técnica X | X adminsitrativos, cumplidos los 80 afios de
“Notificacion de prima técnica X X retencion, se seleccionara aquellas
*Acto administrativo (resolucién) de suspension del cargo historias laborales con incidencia
por reservista o 5 X | X historica,cientifica y cultural; tomando
*Comunl_c,amon interna de notlflc_:amon de la resolucién de como criterio las pertenecientes a los
suspension del cargo de reservista X X contralores del departamento, asi como la
150 013 000 *Acto administrativo (resolucién) del retiro del funcionario X X 10 70 X d_e (:Jll’e.CtIVOS y funqonarlo_s con
distinciones o meritos a nivel

*Comunicacién interna enviada informando sobre el acto departamental, nacional o inte.rnac.:ional,
administrativo (resolucién) del retiro del funcionario X | X las cuales haran parte de la historia
*Comunicacion interna de aceptacién de renuncia X | X institucional de la entidad. Las historias
*Paz y salvo de entrega del cargo y carnet de identificacion restantes podran eliminarse siempre y
de la entidad X X cuando se garantice su reproduccion
*Acto administrativo (resolucién) de liquidacion de exacta en medio técnologico. Circular
prestaciones sociales X X AGN 04 de 2003, Decreto 1080 de 2015.
*Paz y salvo de inventario de bienes muebles a su cargo e
inventarios documentales X X
*Comunicaciones oficiales externas y/o internas enviadas
y/o recibidas relacionadas con la historia laboral. X X
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INVENTARIOS Serie con valores administrativos , pasados los
Inventarios de Elementos de Consumo diez (10) anos se eliminan los documentos
150 | 016 001 [/Inventario de elementos de consumo X X 5 8 X siempre y cuando se garantice su reproduccion
*Relacién de entrega mensual por oficinas X exacta en alglin medio tecnolégico. No se
*Kardes de entradas y salidas de elementos X X considera necesaria su conservacion. Decreto
*Ajuste mesual y amortizaciones X X 2649 de 1993, ley 1314 de 2009.
Inventarios de Elementos Devolutivos ' L
*Inventario detallado de elementos devolutivos X | X Serie con valores administrativos , pasados los
*Individualizacion de responsabilidades de bienes S;:Zm Srg)ya;j’asnf;eslém;;fannlt?:ed:ﬁ;?ggﬁdén
150 016 002 98.\/0““\/05 . . . X X 2 8 X exacta en algin medio tecnolégico. No se
Ajustes de inventarios por dependencias X X considera necesaria su conservacion. Decreto
. o . 2649 de 1993, ley 1314 de 2009.
*Ajustes por depreciacion de elementos devolutivos | X X
LIBROS CONTABLES Serie con valores administrativos , pasados los diez
(10) afios se eliminan los documentos siempre y
*Libros contables mayores y de balances X X cuando se garantice su reproduccion exacta en algtin
150 016 000 . Lo 2 8 X medio tecnoldgico. No se considera necesaria su
*Libros contables de diario X X conservacion. Decreto 2649 de 1993, ley 1314 de
2009.
*Libros contables auxiliares X X
150(017 000 NOMINAS X Serie con valores administrativos , pasados los diez
) o ) X X (10) afos se eliminan los documentos siempre y
*Autorizacién de descuentos con destino a terceros cuando se garantice su reproduccién exacta en algin
*Acto administrativo (resolucion) de ingresos X X medio tecnolégico. No se considera necesaria su
*Acto administrativo (resolucion) del retiro del conservacion. Decreto 2649 de 1993, ley 1314 de
funcionario X | X 2009.
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CODIGOS

OFICINA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO DE
SOPORTE

RETENCION EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

[

ELE/D

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

MT

PROCEDIMIENTO

150

017

000

*Acto administrativo (resolucion) de encargos
*Acto administrativo (resolucion) de reconocimiento
o0 ajuste de prima técnica

*Acto administrativo (resolucion) de reconocimiento
por coordinacién

*Acto administrativo (resolucion) de suspensiones
*Acto administrativo (resolucion) de licencias

*Acto administrativo (resolucion) de horas extras

*Planilla de horas extras o bonificaciones especiales
*Reclamacion de némina

*Acto administrativo (resolucion) de vacaciones
*Acto administrativo (resolucion) de reconocimiento
de incapacidad

*Autorizacion de descuento por incapacidades
expedidas por EPS o ARP

*Certificados para disminucion de la base de
retencion en la fuente por concepto de salud
prepagada

*Certificados para disminucion de la base de
retencion en la fuente por concepto de educacién
*Acto administrativo (resolucion) sobre acuerdo de
retroactividad o incremento salarial

*Reporte de ndmina (copia)

*Resumen presupuestal

*Relacion de descuentos a terceros

X XX X XXX X X

X

X X X X

X XX X XXX X X

x

X X X X

Serie con valores administrativos ,
pasados los diez (10) afos se eliminan los
documentos siempre y cuando se
garantice su reproduccion exacta en algun
medio tecnoldgico. No se considera
necesaria su conservacion. Decreto 2649
de 1993, ley 1314 de 2009.
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*Liquidacion de aportes seguridad social y
. X X
parafiscales (patronales y del empleado)
*Certificado para disminucién de la base de X X
retencion en la fuente por concepto
*Desprendible de pago de némina X X
*Relacion de los funcionarios afiliados y valor Serie con valores administrativos ,
) X X . ~ L
acreditado pasados los diez (10) afios se eliminan los
*Listado de los afiliados al fondo de cesantias del X X documentos siempre y cuando se
150 017 000 |Fondo Nacional del Ahorro 2 8 X garantice su reproduccién exacta en algun
*Certificacion de pago de cesantias (FNA 'y medio tecnolégico. No se considera
. X X . L.
Privados) necesaria su conservacion. Decreto 2649
*Relacién de autorizacién de némina de 1993, ley 1314 de 2009.
*Comunicacion oficial remisorio de los aportes a
cesantias a los fondos de cesantias
*Comunicacion oficial externa enviada de aportes
voluntarios y cuentas ahorro y fomento a la X X
construccién descontado por némina
PRESUPUESTOS : - .
O . L . Serie con valores administrativos y
Solicitud de informacién sobre proyeccion de ) -
. ) . . contables, pasados los diez (10) afios se
gastos de personal y funcionamiento por vigencia X X - .
by L eliminan los documentos siempre y
Plan anual de adquisiciones X X cuando se garantice su reproduccion
150 020 000 |*informacién financiera de la vigencia anterior de los 2 8 X gar ) progu
. . exacta en algun medio tecnolégico. No se
sujetos de control obligados a pagar cuotas de . . y
fiscalizacion X X considera necesaria su conservacion.
" C Co . o Decreto 2649 de 1993, ley 1314 de 2009,
Resolucion de liquidacion cuota de fiscalizacién X X
" y Decreto 22768 de 2012.
Proyeccidn anual de gastos X X
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*Anteproyecto de inversién X X
*Informe de ejecucion de presupuesto X X Serie con valores admirlistrativog y contables,
*Programa Anual Mensualizado de Caja PAC X | X pasados los diez (10) afios se eliminan los
*Modificaciones Programa Anual Mensualizado de documentos siempre y cuando se garantice su
150 020 000 Caia PAC 2 X reproduccién exacta en algin medio
aa . . . X X tecnolégico. No se considera necesaria su
“Informe mensual de ejecucion de ingresos X1 X conservacion. Decreto 2649 de 1993, ley 1314
*Informe trimestral de ejecucion de gastos X X de 2009, Decreto 22768 de 2012.
*Informe de cierre presupuestal X X
PROGRAMAS
Programas de Capacitacion, Bienestar Social e
Incentivos . C
*Resolucion de adopacién del programa anual X Serie Documgptal con Valores HISt.OI‘ICO.S,
oo - Su conservacion es total como testimonio
*Cronograma e indicadores de seguimientio X X de las desiciones tomadas. Resolucién
150 | 022 001  [*Programacién de actividades X | X 1 X interna 486 de 2016: 127 de 2017
*Planilla de asistencia a capacitaciones X Decreto 1227 de 2065. Decreto ley 1567
*Planilla de asistencia a jornadas de bienestar X de 1998. ’
*Constancia de incetivos X
*Plan de bienestar social X X
*Plan de capacitacion e incetivos X X
CONVENCIONES VALIDACION
P: Papel COMITE DE ARCHIVO No. Vo.Bo. OFICINA PRODUCTORA:
ELE/D: Electronico o Digital
CT: Conservacion Total 003-2017 Vo.Bo. RESPONSABLE GESTION DE ARCHIVO:
E: Eliminacion FECHA DE APROBACION
MT: Medio Tecnologico ELABORADO POR: Grupo Gestion de Archivo
S: Seleccion 15/11/2017 Secretaria General CDT
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DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

RESOLUCION No. 742
(28 de diciembre de 2017)

“Por medio de la cual se aprueban y adoptan las Tablas de Retencion Documental de
la Contraloria Departamental del Tolima”

EL CONTRALOR DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

En uso de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las conferidas por
la Ley 594 de 2000, Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion y el Decreto 1080 de
2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracion y
aprobacion de las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion documental., y

CONSIDERANDO

Que el articulo 272 de la Constitucién Politica de Colombia, establece que las Contralorias
Departamentales estan dotadas de Autonomia Administrativa y Presupuestal.

Que la contraloria Departamental del Tolima tiene dentro de sus objetivos el cumplimiento de
toda la normatividad en materia de gestién documental y archivo, conforme a lo establecido en
la ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, los cuales regulan la funcion archivistica de la
administracién publica y sefialan la responsabilidad de las entidades publicas de velar por la
organizacién y conservacion, asi como por la prestacion de los servicios archivisticos.

Que la Ley 594 de 2000 denominada “Ley General de Archivos” contiene las pautas generales
sobre la forma y procedimientos para organizacion y planeacion de los archivos al interior de las
entidades del Estado.

Que el articulo 24 de la Ley de 594 de 2000, establece la obligatoriedad para las entidades del
estado de elaborar y adoptar las tablas de Retencion Documental.

Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 “por medio de la cual se expide el decreto
dnico reglamentario del sector cultura’. Establecid los cuadros de clasificacion y las tablas de
retencién Documental, dentro de los instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Que la resolucién interna 240 de 07 de abril 2016 “por medio de la cual se conforma el comité
interno de archivo de la Contraloria Departamental del Tolima...” en el Capitulo II, articulo sexto:
Funciones del comité interno de archivo, determina:

“d. Aprobar tablas retencion documental y las tablas de valoracion documental del ente de control
y enviarlas al Consejo Departamental de Archivos del Tolima para su convalidacion y al Archivo
General de la Nacion Jorge Palacios Preciado para su registro.
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e. Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracion
documental del ente de control en el Registro Unico de Series Documentales del Archivo General
de la Nacion.”

Que el Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion, indica
el procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacién, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencidon Documental.

Que le articulo 8 del Acuerdo 004 de 2013 establece que las Tablas de Retencién Documental
deberan ser aprobadas mediante actos administrativo expedido por el representante Legal de la
entidad, previo concepto emitido por el comité Institucional del 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 respectico
comité. =

Que la Contraloria Departamental del Tolima cumplié con el proceso de aprobacion establecido el
en el articulo 8 del acuerdo 004 de 2013 del AGN, de la misma manera el comité interno de archivo
de la Contraloria Departamental del Tolima remitié concepto favorable en sesién 03 realizada el
15 Noviembre del afio 2017 tal y como lo indica el acta suscrita.

RESUELVE

Articulo Primero: Aprobar y adoptar las Tablas de Retencién Documental de la Contraloria
Departamental del Tolima aprobadas en sesion 03 de 15 de noviembre de 2017 por el Comité
Interno de Archivo de la entidad, las cuales forman parte integral de la presente resolucion.

Articulo Segundo: Las Tablas de Retencion Documental serdn aplicadas a la totalidad de la
estructura organizacional de la Contraloria Departamental del Tolima fijada por mandato
constitucional y a través de la asamblea departamental del Tolima mediante las ordenanzas 007
y 008 del 5 de Abril del 2001, 018 de mayo 18 del 2001 y ordenanza 005 de 21 junio del 2001,
asi como la resolucion Interna 178 de 23 de Junio de 2011 “Por medio de la cual se ajusta el
Manual especifico de funciones y competencias laborales... de la Contraloria Departamental del
Tolima”, asi como aquellas resoluciones que la modifiquen o sustituyan, de conformidad con el
articulo tercero del Acuerdo 042 del 31 octubre de 2002, emitido por el Archivo General de la
Nacion.

Articulo Tercero: Remitir al Consejo Departamental de Archivo del Tolima las Tablas de
Retencién Documental aprobadas en esta resolucion para su evaluacion y convalidacién.
Evaluadas y convalidadas remitir al Archivo General de la Nacién para su inscripcion en el "Registro
Unico de Series Documentales” — RUSD en concordancia con lo establecido en el Articulo 10 del
acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion.

Articulo Cuarto: Efectuar la revision y actualizacién de las Tablas de Retencién Documental
cuando la estructura organico-funcional del organismo de control sea cambiada, se creen o
supriman funciones de las unidades administrativas o en cualquiera de los casos contemplados
en el articulo 14 del acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion.
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Articulo Quinto: La supervision, control, asesoria y seguimiento en el uso de la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental serd responsabilidad de la Secretaria General de la Contraloria
Departamental del Tolima.

Articulo Sexto: Para efectos de publicidad y divulgacion, Las Tablas de Retencién Documental
seran publicadas en la pagina web de la entidad, de conformidad con lo establecido en el articulo
9 del acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion.

Articulo Séptimo: la presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion.

. COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Ibagué, & los veintiocho (28) dias del mes de diciembre de dos mil diecisiete (2017)

EDILBERTO ‘rAVA CEBALLOS
Contralor Departameptal

/

Revis6: Esperanza Monroy Carrillo, Secretaria General ﬁ///
Olga Mercedes Cérdoba, Directora Técnica Juridica
Proyecto6: Ruth Sanchez — T1 Secretaria General
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