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CLASIFICACION DE SERIES Y LJBSERIES
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

" GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CONVENCIONES
F=FISICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= COMSERVACION TOTAL

MiD= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION
E= ELIMINACION

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
A C
cODIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 b AG AC T iD s E PROCEDIMIENTO
~100-03  |ACTOS ADMINISTRATIVOS ) o ) o N B o
100-03-01 JPROYECTOS DE ORDENANZA X 4 10 X Debzn Conservarse Totalmente por que

+ Comunicacion oficial
« Ordenanza

Constiluyen parte de palrimonio historico
documental ya que registran aspectos
normalivos da la entidad, si existe otro soporte
téenico de slmacenamiento conservar solamenie
ia mitad del tiempo seialado en el Archivo
Central el documento fisico.

Deben Conservarse Totalmente por que -

100-03-02 |RESOLUCIONES X 4 10 X
« Resolucion Conslituyen pade de patimonio histdrico
s Aniesos decumental ya que regisiran aspactos
normalivos de la entidad, si existe otro soporte
técnico de almacenamiento conservar solamente
ta mitad del iempo senalado en el Archivo
Cenlral el documento fisico.
~_100-05 |CIRCULARES o B ) ) B o
100-05-01 JCIRCULAR INFORMATIVA X 2 10 X Deben Censervarse Tolalmente por que
« Circular Consliluyen parte de patrmonio histérico
documental ya qus regislran aspeclos
normativos de la enlidad, si existe otro soporie
técnico de almacenamiento consgivar solamente
ta milad del tiempo sefalado en el Archivo
Cenlrai el documenlo fisico,
100-05-02 |CIRCULAR NORMATIVA X 2 10 X Deben Conservarse Tolalmente per que
+ Circular Constituyen parte de patiimonio histérico

documental ya que regislean aspectos
normatives de fa enlidad, si existe olro soporte
técnico de alimacenamiento conservar solarente
la initad del liempo seftalado en el Archivo
Central el documento fisico.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

, CONTRALORIA

’ ' GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CONVENCIONES

F=FiSICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

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

SOPORTE| RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

conIGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D G AC T WD 3 E
10041 /INFORMES o - , o I , L
100-11-04 [INFORME DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Tolalmente por que
« Comunicado Conslituyen parte de patrimenio histérico
« Informe documental ya que regisiran aspeclos
noumalives de la enlidad, si existe otro soperte
técnico de almacenamianto conservar sofamente
ta mitad del tiempo sefialado en el Archivo
Cenlral el documento fisico.
_ 10043 JLIBROS e S ! - . I .
100-13-05 |LIBRO RADICADOR DE RESOLUCIONES X 2 5 X X Consolidan la informacion que se convierte an
«Libio fuenle de consulta para el estudio de la historia

enlidad ya que registran aspecltos normativos de
la entidad




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I 4
\ CONVENCIONES

./ GENERALDEL DEPARTAENTO DE SUCRE el
- e e
CT= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE MID= MICROF ILMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 101 OFICINA ASESORA DESPACHO DEL CONTRALOR E= ELIMINACION
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D AG AC T ) S E PROCEDIMIENTO
10111 |INFORMES - - N N
$01-11-04 |INFORME DE GESTION X 2 10 X
» Comunicacién oficial Deben Conservarse Tolalmente por que
* Informe Consliluyen parts de patrimonio histdrico
documental ya que registran aspaclos
normalivos de fa enfidad, si existe olro soporte
técaico de almacenamiento conservar solaments
la mitad det iempo sefalado en el Archivo
Centra! &l documento fisico.
10117 |PLANES e _ I T . ,A
101-17-03 |PLAN DE ACCION 1T ¥ 2 X [Se elimina ya que eslos planes sen envizdos a
« Comunicacién oficial la oficina asesora de Planeacién y esta a su voz
los censolida para su conservacion.

+ Formato Plan de Accidn por procaso




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CONVENCIONES
F= FISICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE CESTION
#C= ARCHIVO CENTRAL
CT= COMNSERVACION FOTAL

AD= MICROFILMACIONDIGITALIZACION
8= SELECCION
E= EUMINACION

SQPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

C :
ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D G e &F

KD

s

E

ACCIONES CONSTITUCIONALES ) i
ACCIONES DE TUTELA x P s
» Aulo Adrnisono da ja Demanda

» Demanda

» Notificacién de fa Damanda

« Comunicazién oficial

- Poder

« Sclicitud do Antecedantng

« Antecedentes

+ Contestazién de la Damargda

« Comunicac:dn Alegands las Prusbas
* Pruebas

«Fallo de Primara Instancia

+» Recurso d2 Acelacidn

« Fallo d2 Segunda lnsiancia

+ Comunicacién de Traslado de Fello

+ Resolucidn d2 Cumplimients

« Comunicacién at Demandante

« Comunicacién de Cumpliniiento
ACCIONES POPULAR O DE GRUPO X 2 5
» Auto Adnisono dala Dameana

+ Demanda

» Peder

+ Solicitud d2 Antecedentes

+ Anfecedentss

« Audiencia ¢a Conciliacibn

« Comuniczcidn Allegands 1as Prushas
* Pruebas

* Alegatos de Conclusidon

« Fallo de Pamera Instancia

» Teleqrama

» Recuiso de Apelacién

10201
1020101

T 102-05-02

X

Seleccion:r como muestca a'eatona un 8% en cada
una da las accicnes constituciena’es tenizndo en
cuenia la mportacia da su contenido y la uhlidad
que puada lener como fuente da consu'lay
referents para conddmienta dé jurspridancia

|Seteccionsr como imuasia aleatcha un 5% en cada
una da Ias accionas constiluclonalas lanlendo en
cuenta fa importecia de su contenido y ja utifidad
qua pusdz laner como fusnte da consuttay
referente para conocimiento d2 jurisprisdencia




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRR

(CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES
F= FiSICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DOE GESTION
AC= ARCHIWVO CENTRAL
1= CONSERVACION TOTAL
MD= KCROFILMACION/DICITALIZACION
S= SELECCION
E= ELIMINACION

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D G e T D 3 3 PROCEDIMIENTO
« Falo de Segunda lastancia
+ Comunieacién da Traslado de Fallo
« Rasolucibn da Cumptimiento
* Comunicacién al Demandants
. |* Comun'cacién da Currpliniento )
102-01-03 |DERECHOS DE PETICION X i 5 X |Una vaz cumplda el tiempo da retencisn en &l
+ Pelicidn Arciivo Cenlral, eliminar en su totalidad porque
« Mamorando pierds su valor para |a entidsd
« Comunicationss oficisles
« Comunicacién Raspuesla al pelicionznio
102-02 |ACTAS
T 102:02:01 [ACTA COMITE DE ADOUISICIONES ) X 2 5 X JSeteccionar como mueslia alealoria un 5% en cada
« Comunication oficial una de las acdiones constitucionalas teniendd en
« Acta cuenta la impertacia da su contenido y la utitidad
quz pucda tensr como fuente ds consulta y
referente para conscimiento da juisprudencia
102.02-04 |ACTA COMITE DE CONCILIACION X 2 10 X | X Constituyen pare del patrimon:o histérico, puesto
+ Comunicasién oficial qu2 establacen dacisiones da impoanandia para €l
» Acla cenocinvierto da 13 evolucidn administrstiva da fa
entidad Si existe otro soporie téenico conzervar la
mitasd d2Hi2mpd sedatado en Archivo Central
102-07 |CONCEPTOS
102-07-01 [CONCEPTO JURIDICQ 573 1 5 X Xi Saleccionar una mussla del 5% agotads su liempo
» Solicitud de Concepto &n AC, teniendio en cuanla la imponancia da tu
.+ Comunicidn Oficiat centenido y la ulifidad como referente pera la
« Concaplo Juridico junispredenc:a administrativa.
102-07-02 [CONCEPTO TECNICO X 1 N X X |Selaccionar una muesira del 5% agoteda su fiempo
« Urgencia mandesta 2n AC, teniando en cusnla la impentandia de su
cenlenido y la ulilidad como referents para la
[urisprudencia administrativa,
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\CONTRALORIA

“" GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

F=fISICO

D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= RRCHIVO CENTRAL

CT= CCHSERVACION TOYAL

MD= MCROFILAACIONDIGITAUZACION
S= SELECCION

£= ELILINACION

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

CT

WD

S

K

PROCEDRIMIENTO

102.08

CONTRATOS

4020801

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
+ Estudio previos

* Raserva presupuestat (SCP)

« Cestificado presupuestal

+ Invdacién a presentar propuesta

» Picpussta

« Reselucidn de justificacion da contratazidn directa
* Lista d2 chaqueo

- Contrato

« Registio presupustial

» Pélizas

» Recibo de pago ds impusstos
» Aprobaciin de pélizas

+ Supervisor

« Acta de inicio

* Attas parciales

+ Cuzpta da cobro

« Informes parcizles

« Comprobantes de egreso

- Actas de racibo final

» Actas do suspensidn

+ ACt3s de reinicio

« Inferme final

+ Actas de liguidacidn

102-08-02

CONTRATOS DE COMODATO
+ Cenvenin inferadministrativo suscrito
» Acta de pesesidn del Alcstde
+ Informacidn bésica de la Atca'dia
+ Fotocepia d2) documento da idanldad d2l Alcald2
« Lis1a d2 chaques
+ Supervisos
+ Contralo
+ Acts d2 inlcio
« Acla final y ds recibo

+ Acta da higuidacidn

20

20

X

Seleceionar el 10% una vez cumplido el tzmpd en
AC, teniendo en cuznla los qus representen
imporlecia para I8 entidsd

Seleccionar el 10% una vez cumplico el iames en
AC. teniendd en cuenta los que represenien
impontacia pata la entidad




ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DI SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CONVENCIONES
F= FISICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENRTRAL
CT= COMSERVACION TOTAL
M O= KCROFILMACION-D:GITAUZACION
8= SELECCION
£= ELILINACION

cODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOGUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

AC

CT

/D

S

E

102-03-03

1020804

CONTRATOS DE COMPRAY VENTA

+ Estudios pievios

+ Marco de convencia

« Consuila del CISE

« Soficitud ¢2 disgonbitidad présupusstal

+ Cegtificads da disposrbildad presupuestal

« Proyeclo ds pliego da condiciones

+ Aviso

+ Obsarvacionas al pliego

+ Respuzsta afas obszvaciones

« Resolucidn d spertura

« Publicacién d2 los plicoos difinitives

» Acta da cletra contralacidny Recibo da propuasia
* Propuesta

« Resolucidn gel comité evaluador

«Informa da verificacion y evaluasién da prepusstas
+ Observacionss alinforme

+ Respuasta alas observacionss

+ Observecionas al acto preliminer

» Consignacidn tesoto Ganaral da 1 Nacibn
+ Resclucibn a3udicseibn conliato

-« Conlrato

« Repistro presupussial

« Pétiza da Cumplimianto

* Resolucidn da aprebecién do pohza
+ Hoja d2 rula

« Dasignacidn da intervantor

« Acla de recino

v Aulerizacidn de pago

« Comprobante de pago

» Acta de quidacidn d2l contratd
CONTRATOS DE CONSULTORIA

« Esludio previo

« Sohtitud ds cerificado de parsonal insuficienta o sin conctimianto para el

objzto contraclual

» Cerdificacion d2 personal insuficiente o sin conacimiento
» Solisitud Cedificads de Dispenibitidad Presupuestal

» Cedificado de Disponibilidad Presupuestal

+ Cenifisado da aprobacién pre-centractual

+ Invitaciones a propones

+ Propuestas

» Andhisis juridico

» Contrato

2

20

20

X

X

‘|Seteccionar el 10% una vaz cumplich ¢l Lemipo en
AC, teniends €n cuenta s qua représenten
imporiacia para fa entidad

Seteccionar el 105 ura vz cumplits &l tiempo en
AC, (2niends en cudta 10s que represénten
impenacia para 1a entidad




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

r 4
A CONVENCIORES
|

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE e

AG= ARCHYIVD DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL

CY= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE [hsp= 1cromscionDiGITALZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR 3= SELECCION
SUBRSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA £= ELIMINACION
. . SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL -
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES I O T R o B - PROCEDIMIENTO

+ CAmasra de Comarcio

+ Cerlificado de antecedentes disciplinarios

« Cerdificado de antecedantes fiscalas

« Registro Uniea ribitzrio

+ Folocepia cédula de ciudauania

« Fotocnpia Pasado judiciat

« Selicitud dé Registro Presupuestal

* Registeo Presupuestal

« Péliza

+ Comprobantes de pago de derechos de publicacisn e impusetos
+ Notifieacién da asignacién de interventor

+ Acta da in‘ciacién

« Aclas da suparvistdn @ interventoria

« Aclas de medificacién, adictdn, empliazibn, aciaracién de las prestazicnas

contraladas

« Acta da suspansidn dal convrato
+ Acta de reinicizcidn d21 Contrato
» Actas da recibido a satislaceidn

« Infermes de interventoria

+ Inferme final

- »Acla 02 lquidacién i . _ ool . —
102-03-05 JCONTRATOS DE INTERVENTORIA X 1 20 X X Seleccionar el 10% una vez curplido el liempo en
« Propussia f\C. ten!gr':‘ro enfuen':a los qua represanten

+ Disponbilidad Presupuastal HIpteciy pere laienlided

* Registio presupuastal

+ Cerlificado de entecedznte disciplinario
+ Cortificacts Judicial

« Formnato un'co de hoja da vida

» Copia de 13 tarjeta profesions!

+ Cedificado COPNIA

+ Declaracidn juramentada d2 biznss

+ Planilla de pago seguridad social

+ Pensién y riesgos profesionalas

+ Fotocepia d2l RUT

- Batance general

+ Cedificado y reqistio Oinico proponznte
» Contrato

+ Péliza da cuinplmiento

+ Resolucionas

+ Acta da Inicio

+ Acla parcia! de liguidacibn

« Informe parcial de gjecucién

« Acta final
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

, CONTRALORIA

/ GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CONVENCIONES
F=FiSiCO

0= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

M D= HCROFILMACION:DICITALIZACION
S= SELECCION

E= ELIMINACION

SODIGO

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

AC

CcT

WD

S

E

« Autorizacidn de pago
» Comprebante da pago
« Acta do Equidacidn




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ONTMLORIA CONVENCIONES
F=FISICO

’ GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE o= DIGITAL

~G= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CCNSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE KUD= LUCROFILMACION: DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA E= BLIMINACION
SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 7 5 G e EF ) 3 E PROCEDIMIENTO
102-05-05 JCONTRATOS DE OBRA X 1 20 X X Seleccionar el 10% una vez cunplido €l liempo &n

AC, ienienda en cuenta los que regresenten

» Estudio previos
impanacia para 1a entidad

« Cedilicad 'dn de peisensl insuficiente o sin censcimiento
« Solicitud Ceriificads de Disponitilidad Presupuestal

» Cedilicada 62 Disponbildad Presupussial

» Cerlficado da aprobacidn pre-contractual

« Invitacionas a pioponer

+» Prepuestas

* Andlisis Juridico

« Minuta de conlrefo

« Cémara de Comercio

« Certificado d2 antecedantes disciplinarios

» Centificado da anlecedenes fisca'ss

« Reglstro dnico fnbulzrio

« Fotocopia c£4duls de ciudadania

+ Folecopia Paszdo judicat

- Solititud d¢ Regisiro Presupuastal

+ Registro Presupusstal

+ Péliza

» Comprebantes d2 pago de derechas d2 publicacidn e impuesios
+ Notificacién de asignacidn da interventer

+ Acla d2 iniacidn

+ Actas da supervisidn e interventoria

+ Attas de medificacion, adicidn, ampliscidn, aclaracidn de las prestaciones
contratadas

« Acla de suspensidn d=l contralo.

» Acta da reiniciacidn def Contralo.

+ Aclas de recihido & salisfaceion

« Informes d& intervantoria

« Informa ﬁnal

1020807 |CONTRATOS oé'ﬁhcsmcxmw SERVICIOS o % 1 20 o X X | 7 ISsleccionar el 107 una vez cumplido e} igmpo en
AC, teniando en cuenta {0s qua represanten

« Estudio pisvio

« Sohailud de carlificado d2 personal insuficlente o sin conacimiento para el importacia para 1a entidzd,
cbjeto contractual

» Cedificacidn ds personal insuficiente o sin conocimiento para el objeto
contractual

+ Solicilud Cenifieado d2 Disponibilidad Prasupuastal

+ Centificadto d2 Disponbilidad Presupuastal

* Cenificado de aprobacidn pre-tantraciual

« Inydaciones a proponer

* Prepuastas

* Andlisls furid:eo




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I 4
| ONTRALORIA CONVENCIONES

U F= FISICO
GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE MD= WLCROFILMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA E= ELIMNACIG!
R : SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 5 1 AG AC T ) 3 E PROCEDIMIENTO

+ Minwta de contrato

« Gdmara da Comercio

» Certificada de aplecedantes disciplinarnias
» Certificads da antacedentss fiscales

+ Registro dnico tnbutario

+ Fotocopla c4dula da ciudadania

+ Folecopia Pasado judidat

+ Solicilud de Registro Presupuzstal

+ Registro Prasupussial

- Pdliza

« Comprobantes de pagd dé derechos da publicasidn @ impuestos
+ Notificacidn ds aslgnzaidn d2 interventor
» Acta de iniciacidn

« Actas da supervigidn @ interventoria

+ Actas de medficacidn, adicién, amphacién, aclarasién da las prestaciones
contratadas

» Oiro si

+ Acla da suspension del conirato

« Acta da r2lniciacién dzl Contrato.

+ Actas da recibids a satisfaccion

« Informas ds intervenlonia

+ Informe finsl

+ Acla d2 Liquidacidn

102-08-16  JCONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS POl B @ | X X Seleccionar el 10% una véz cumplido al lizmpo en
« Ectugio previo AC, tenlando en cuants los qua represanten
impeiiacia para 13 enlidad

» inclusidn en el plan de compras

+ Solicitud Ceriificads de Dieponbitidad Presupussial
« Cestificado de Disponibitidad Presupuestal

« Invitacionas a proponat

+ Propuestas

+ Rasolucidn da justificacidn da contralacion directa
* Contralo

« Registro Prasupuastal

« Péhzas

+ Recibo d2 pago de impuestos

+ Aprebacidn da gaiantias

« Acta d2 Inicio

+ Cornunicacidn do asignasion da superdisién

« Irformes Parciales

+ Cuenlas de Cobro

+ Otrosi

« Acla de suspensidn d2i cantrato,

+ Acla de reiniciacion dz! Conlrato.

+ Actas de redibids a satisfascidn




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4
\ F= FISICO
D= DIGITAL

+/ GENERALDEL DEPARTAVENTO DE SUCRE - o e st
- Cr- ConseRuro ToTAL

HAD= MICROFILMACIONDIGITALIZACION
S= SELECCION
€= ELIBAINACION

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

SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA

- SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 5 0 AC T ) 3 3 PROCEDIMIENTO

» Comprehanss da e9reso

* Informes de parcial de ejecucidn
«Informa fina!

« Atta d2 lquidatién




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DI RETENCION DOCUMENTAL

GONTRAI.ORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

g ;

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 1062 OFICINA ASESORA JURIDICA

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

AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

1 O= HCROFILAMMACIONDICITALIZACION
S= SELECCION

JE= eLnmacion

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F > AG AC T ) < £ PROCEDIMIENTO
10209 [CONVENIOS 5 1 8 s o ,
102-0001 |CONVENIOS DF COOPERAGION X i 20 X X Seleccionar 1034 da 165 convenios que han
+ Proyecto de convenio cumpido cu liempo en el archivo c2nlral, teniendo
+ Comunlcacidn Giizial en cuznla aquellos de mayer cusntia o que hayan
representado situaciones contraciuales con la
entidad y qus (angan desarrollos técnicos
importantes gara el Deparlamento o la Nacién
102-09-02 |CONVENIOS INTERADIINISTRATIVOS X 1 20 X X Satecconar 10% de oS ConvEn'es Gue han
« Esludios previes cumrpldo su liempo en el aschivo central, teniendo
+ Seligitud COP en cuents aquatios de mayor cuanlia o qus hayan
«CDP (epresentado siluaciones conliaciuzles con la
« Propussta con soposs enlidzd y que lengan desarrolios téonicos
« Resslucién de justificacdn de contratacion direcla importantes para &l Departamento 0 )a Naciin
« Coavenio
- Registio presupuastal
+ Péliza
v Impuestos
» Apvobacidn de pdliza
+ Asigracin del superviser
+ Acta de in‘eio
+ Comunicacién d2 asignacion de supanvisidn
« Informes Parciales
- Cuantas de Cobro
+ Otros!
+ Acta da cuspensidn del contrato
+ Acta d2 reinicio d2l Convent
« Actas de recibido a safisfazeidn
+» Comprebantess de egeeso
« Informes de parcial ds gjecucion
< informe final
» Acla final d2 ejacweidn
« Acta de Liquidacién
10241 JINFORMES i iy ==
102-11-03 ’INF ORIE DE CONTROVERSIA JUDICIAL X 3 7 X X Seleccionar como mueslia alealora un 5% en cada
« Comunicacién Oficizl una dé 1os Informa de Gestibn {eniende en cueta
* Informa 1a imponancia d2 su contenido y |a utiidad qua
pu2da tanar comd fuente d2 consulia y referente
Para conocimianlo y 2] estudio de la histeria d2 la
antidad
102-11-04 |INFORMES DE GESTION % 2 10 X Deben Conservarse Tota'mente per qu2

« Comunicacion Oficial

Conslituyen parte d2 patriinonro hislérice




CONTRALORfA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OONTMLORIA CONVENCIONES
F=FiSICO

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0= DIGITAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE MD= IICROFILMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECCION: 102 OFICINA ASESORA JURIDICA £= EUMNACION
SOPORTE|] RETENCION DISPOSICION FINAL
¢ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F > 76 Ac T Ty 3 £ PROCEDIMIENTO
OOCUINENIBI Y8 GUE (CQiSITAN ASpecins NoMMatves

« Informe
de la enlidad, i axiste olro soparte técnico de

almacenanilento consarvar solamente 1a mitad dat
liempo sefa’ado en el Archiva Central e! decurmento
fisico
_ 10217 |PLANES - ‘ - R —
102-17-03 |PLAN DE ACCION X 2 X |8e eliming ya que £s10s planzs son enviados ala

» Comunicanién Oficial oficing asesora de Pizneacién y esla a su vez jos

- Formato Planes de Accién por pracesos . B conso!ita para su censervacién

T102:17-10 {PLAN GENERAL DE AURITORIA TERRITORRIAL X 1 5 ’ Seleccionar como musstra alealonia un 5% encada
* Plan una da 1os planes teniends encuanta ia

impodancia da cu conltendo y ta uliidad gue puada
lensr como fuante da censulta y refarents para
conacimiento y el estudio d2 12 historia dz I3

enhidad
102-20  |PROCESOS ] o ) = ) ] B

1022001 [PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIOH HATORIO X 2 10 X X Una vaz cumplido el tiempo da retencién en el
+ Comunicazidn de 1a omizidn por parte sujeto control archivo central, saleccionar una mu2slra del 195 por
» Auto apaiturs pclo de inteiés y transferirla al archivo histérico, si
+ Comunicacién de avto axiste olro soparte LEcnico da almacénamiento
+ Netifieazién consedvar solamante 1a milsd dzl iempo senalado
* Descargos en el archivo ¢2ntral el documento fisico
» Practica da pruebas sila hubiere
+ Al2gato
» Fallo

* Recurso d2 reposicion
+ Fatio definilive 1

Una vez cumplida el tiempo da retencién en e

102:20:02 [PROCESO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO X { 2 10 1 x X
* Demanda archivo cenlral, seleccionar una muastra del 195 por
+ Conteslacién de la demada polo da interds y transferida at aichivo histérico, si
+ Aulo peridodo d2 prusba £xista oo sopofle 1&onico de almacénanvento
+ Alegatos censeryer solamente la mitad dal tiempo sepatado
€0 e archivo central ef documents fisico

+ Sentencia primera instancia
« Recurso da Apslazidn
» Traslado dsl recuiso
) - Sentencia segunda instancia .
102-20-06 {PROCESO DISCIPLINARIO INTERNO x|} 27 X x
» Qusjz
+ Acla comité Grupa de Trebzo disciplinario
+ Aulo de Indagacidn preliminar/ o Auto apertura
+ Natificacidn
+ Adla da diligznziamiento ds versitnlibe y espontdnea
+ Descargos
+ Elzpa prebalona

Una vez cumplido el tiempo da relencién en &l
archivo centrzl, seleccionar una muestia dat 1% por
rolo da interés y transferirla a1 acchivo histdrico, <i
&xisle olro seporte técnico dz a'masdnamiento
censersar solaments la mitad daf iempo ¢xha‘ado
en 6l archivo central el docuinento fisico




ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

OONTRAI.ORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONVENCIONES

F=FISICO

0= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION

2C= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION FOTAL

14 D= NICROFILWACION:DICITALIZACION
S=SELECCION

E= ELININACICHN

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
¢ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T ) 20 e T D 3 E PROCEDRIMIENTO
» Alepslos
» Resolucibn Fat'o primera instancia
» Notificacién gzl faflo
+ Recursons Agatacidn 0 Reposticion
+ Resolucidn Fa'lo sequnda inslancia
I _ |+ Notificacifn del fal'o o ) i —
102-20-07 |PROCESO EJECUTIVO X 2 18 X X Una vaz cumplida el tiarnpa da retencidn en el
= Actas comité da conciliacidn comitd intermno archivo cenital, seleccionar una muesira dal 1% por
» Aclas da Concitiacidn agotsr principio proced bilidad pclo de interds y fransferiria al srchivo histénco, si
+» Rolificacidn Demanda axista otro seporte téanion de almacénsavento
+ Contestacién ds Damanda copservar solamenie la mitad deHiempo sefdatado
+ Presentacidn exceplionas en el archivo central el decumento fisico
+ Etapa prodatona
» Flapa da a'egalo
» Fallo judigial
- Notdicazién
« Recurso d2 ape'acion o reposic'dn
« Failo sagunda inslancia
Nolificadidn L . — §
'102-20-09 |PROCESD ORDINARIO LABORAL X 2 18 X X Una vez cumplda sl tiempo da retencién en el
» Demanda archivo central, seleccionar una mu2stra det 155 por
« Notificacidn y traslado pola da interds y ransfarida al archivo histérico, si
+ Peder axisle olro soporte técnico da almacénomiento
+ Contestacidn d2 la demanda consérvar solamanta la mitad dal liempo sefalado
« Coneiliacidn €n el archivo centra! el documeito fisico
+ Auto de Uas’ado de 1as excsplionas
+ Autd d3 veidimiento dal raslada
« Aulo dacreto ds pruebas
+ Auto de iesiado para alegatos de conclusién
« Fallo
« Constancia ejacutoria del fallo




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

CONVENCIONES
F= FISIZO
GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= DIGITAL
AGE ARCHWIVO DE GESTION
AC= ARCHIWG CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALQRIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= I ROFILMACIONDISITALZACIN
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR $= SELECCION
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO = ELALNACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
¢ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F ) e A &F o) s E PROCEDIMIENTO
_103-02  JACTAS R | (R I B )
103--02-06 |ACTA DE COMITE DIRECTIVO Y DE CONTROL INTERNO X 1 10 X Censtituyen parte <&l patrimonio histdiico de la
« Comunicacién oficial entidad, puesto que establecen decisionss d2
- Acta impodancia para el conadimiento da la evalucidn
administiativa . S exisle oire soporte t&enico
conzervar 13 milad dsl tiempo sefalado en
Acthivo Central.
10304 _[AUDITORIAS | i -
1030401 |AUBITORIA DE GONTROL INTERNO X & X Constituysn parte d2{ patrmon’o histérico da i3
« Piand2 audidona d2 control intemo entdad, puesto que eslablecen decision2s 2
« Informe de audiciia imporaria para el conacimiente d la evolucidn
» Plan ds mgpraniento agmnistiativa, Shexiste oo topaite téen'cn
cons=ivar la milad del iempo safaladis en
Arciivo Central.
1050405 JAUDITORIA INTERNA DE CALIDAD X 2 8 X Constiluyen pane del parimon’o histérico de la
« Comunicacién oficial antidad, pzslo qua establacen dacisicnes de
JActa y ayuda d2 menoria impenakia parg €l conesimiento de 13 svolucidn
Papeles de Trabao administrativa . Si éaiste otro soporte técnico
< Jedorma Finat consenvar la mitad d2f hiempo senalado en
« Plan mejoramiento susenlo Archive Centra!
« Segumiznto Plan meoramento suicnio
103-11  {INFORME e s S
103-11-01 |INFORKE CONTROL INTERNOG CONTABLE X 3 7 X X Selescionar comd muestra aleatona un 5% en
« Comunicasidn oficial cadauna delos inforns  (eniendo encusntala
«Inform2 control infems coplatle importancia da su contenids y 1a wlilidad que
puzda tenar cenwd fuente d2 consulta y referenta
Pars condimisnto y al estudio de 13 histonia d2
i3 extidad
103-11-02  |INFORME CUMPLIMIENTO DE DERECHO EN IAATERIA DE SOF TWARE X 2 7 X X SE1ECCioNar COMO Musstra a
« Comunitaciin oficiat c2d3 una de s Informes 1eniendo encusnla ta
« Formato Diliganciado impedanaia d2 su contenido y 13 ulihdad que
. pusda tener cano fuante de consulta y seferente
para conaciniento y &l estludio da 1a hislena de
13 entidad
103-1104 |INFORME DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Totaimante por que
» Comunicacion oficial Constituyen parte d2 patrimono histédico
y Infenne2 dxemantal ya qua regislian aspactos
normativos da {3 enlidad, si existe olro seporie
1ecnico de almacenamiento conservar solaments
ta mdad dal hempo sedzlado en el Archivo
Central 2! decumento fislco.




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘« OONTRALORIA CONVENCIONES
F= FISICO

: g GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= CIGITAL

AG= ARCHYIVO DE GESTICH

AC= ARCHIVO CENTRAL
O¥= CONSERVACION TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= RISROFILMACIONDIGITALZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR §= SELECCION
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO £= ELIMNACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
(o] ERIE
omGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES » ‘ F ) G AC T o) S E PROCEDINIENTO
103-11-0% | INFORME DE RENDICION DE CUENTA AUDITORIA GENERAL X 3 e Una vez finalizado <u lramile en al archivo dé
Geslién se debe rzalizar Backup y conservar €n
m2dia magnelico ya s2aen €0 y conservar en el
Aschize Central
1031107 &INFORP}.—E EJECUTIVO ANUAL GONTROL INTERNO R 3 7 X X Seleceionar como nuesta aleatona un 6% en
cada una de los Informa  tenendd en cusnta la

Inferms Ejectivo Anus)

Centificado da racepeitn ds 13 Informacién DAFP imporiancla da su conlenido y la ulilidad que

pueda tenar como fuente d2 consulia y relerente
S— e ; : e i Asbiirtia da baMistesin e |

102-11-10  |[INFORME PORMENORIZADO DE CONTROL INTERNO X 3 X X Selescionar coma inuasira aleatona un 5% en
Comunicacidn cada una ¢2 1os Inforina  teniando en cusnta I3
Inform= inpetancia de su contrinids y 13 utitidad que
puada lener como fuents da consuita y referenta
para comdaimiento ¥ el esldio d2 Iz historda de
la entidad

-4




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR
SUBSECCION: 103 OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO

F= FISICO

0= CIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTIGN

AC= ARCHIVO CENTRAL

7= CONSERVACION TOTAL

KL D= WCRCFILMACION DIGITALIZACION
S2 SELECCION

E= ELIANACION

CORVERCIONES

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3 D A A T ) s 3 PROCEDIMIENTO
.. 10397 |PLANES P —
103.17.02  |PLAN ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS X 2 5 X X Sslaccionar coma musstra alestoria un 5% én
» Comuricasitn ohicial cad3 v dé tos Planes teniendo en cunta iz
» Acta Comité de controt intamod impeiansa ds suconlendo y 1a alidad que
— * Plan anual de Auditerias oA N N pueda tener como fuznte de consula y referente
103-17-03  |FLAN DE ACCION X 2 X |Se elinina ya que 8£tos planes son enviados a
» Camunicazion oficial fa oficina asesora de Planezcibn y esla a su vez
sFormato avances Planes da2 Aczion por piocasos los consokila para su sonservacidn.
$03-17.65  |PLAN DE MEJORARIENTO AULITORIA GENERAL DE LA NACION X 2 5 X X Seleccionar como muesira a'eatona un 6% en
+ Pian de Mejoramiznto cada uno de los Planss teniendo encusnfala
importancia de su centenida y ia uhlidad que
pu2da {aner coma fuents da consuita y referenta
para cenosimanto y el estudio da I3 historia de
. la entidad i o .
163-17-67 |PLAN DE MEJORAMIENTO SUSCRITO SUWJETOS DE CONTROL X 2 5 R X Seleccionar como muasira alantonaun 5% en
« Camunicacién oficial cada uno U2 los Planas tenendd encueenta fa
+ Formato Plan de M2joramiento Suscnto nponaia de su contenido y la utitidad qua
+ fermato Avancas plan da Majoramisato pueda tensr como fusita ds consuita y referente
£3ra CONBLAYENIG y el eshinto d2 |2 histeria ds
fa entidad. i
10320 [PROCESOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TEHICOS ~ : L S L o
103-20-03  |[PROCESC DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO X 2 18 X X Una vez cumplido el lizmpo da retencidn en el
- Queia archivo central, seleccionar una pweslra dsi 1%
+ Acta comté Grupo de Trabajo disciplinario por polo de interés y transfeqria 2f archivo
« Aulo de Indagasién praliminar / 0 Aulo apitusa histdrico, si existe 6tro soporte lacnico da
+ Notifieacion al-n:a_:émm.emo conservar s-)!;u.en'.e la mited
JActa da ditgenciaim ento da versidn Ibre y espontansa del liempo cefatads en el archivo cantral el
« DEs£aIGos dacum2ito fisico
- Etépa probatoria
» Alegalos
» Recelucidn Farlo primera instancia
+ Notificacidn del fallo
» Recuisos Apelacién o Repasicién
+ Resolscidn Falle segunda instancia
+ Nolificacidn del fallo




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

I 4
CONVENCIONES

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 5 g';;g;
e mie
2:: COr:ISERVACION TOTAL

s

4
=

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= KICROFILMACIONDIGITALIZACION
SECGION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR $= SELECCION
SUBSECCION: 104 OFICINA ASESORA DE PLANEACION E= EUMINACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = D AC AC cT WD 3 E PROCEDIMIENTO
10441 INFORMES ) R o - i . e ) I R
104-11-04 [INFORME DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Tolalmente por que Conslivyen parde de
+ Comunicado palimonio histésico documental ya que regislran aspeaclos
+ Informe normativos de la entidad, $i exisle olro soporte técnico de
almacenamienlo conserver solamente Ia mitad del tiempo

sefatado en el Archivo Cenlrel el documenlo fisico.

104-11-11 |INFORME REVISON ALTA DIRECCION SISTEMA GESTION CALIDAD X 3 7 X 1 % Seleccionar como mueslia at2alofia un 5% en cada una de los
Informe teniendo en cuenla la importancia de su conlenido y la

Comunicacién
Informe uliidad que pueda teaer como fuente de consuita y referente
para conocimiento y ¢l esludio de la historia de 1a entidad

104-17 PLANES il o ; AETERE,

Seleccionar como mueslia alealeria un 5% en cada uno de fos

104-17-01 |PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AU CIUDADANG X 4 10 X X
+ Resolucidn y Anexos Planes teniendo en cuenta la imporiancia de su conlenido y la
+ Comunicacién oficisl uliidad que pueda tener como fuente de consulla y referente
+ Seguimiento y Evaluacién para canocimiento y €l estudio de la hisiora de |la enfidad.
* Informe

104-17-03 |PLAN DE ACCION X 4 X Deben Conservaise Telalmante por que Consliluyen parte de
« Comunicacidn oficial palmonio hislérico documental ya que tegistran aspectos

+ Formato Planes de Accidn por procesos nermatives de ta enlidad, siexiste ofro soporte iéenico de

« Formato Consofdacidn Piznes de Accidn por procesos almacenamicnto conservar sefamente la mited del tiempo

' Foimalo avances Planes de Accién por procesos sefiatado en el Archivo Cenlral el documento fisico.

+ Informe Semesiral Planes de Accibn por procesos

104-17-08 WPLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL X 4 10 X X Selaccionar como muasira aléalorda un 5% en cada uno de los
+ Plan Eslrategico Planes taniendo en cuenta I3 importancia de su contenido y la
« Informe de avance ulitdad que pueda tener como fuente de consutta y referente
para conocimiento y el estudio de la historia de la entidad.

104-20 PROCESOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS o B
X Una vez finafhizado su tramie en ¢l archivo de Geslion sé debe

104-20-10 [SISTEMA GESTION DE CALIDAD
« Manual de Cal'dad reahizar Backup y conservar en medio magnetico ya seaen CD
y conservar en el Archivo Cenlral




CONTRALORIA GENERAIL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONTRALORIA

}’ GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

CORVENCIONES
F= FiSICO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO OE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL
1D= MICROFILMACIONDIGITALIZACION

$=SELECCION

E= ELIMINACION

CIUDADANA
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D 26 Ac T T 3 3 PROCEDIMIENTO
11001 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 )
410.01:03 |DERECHO DE PETICION X 2 5 ) X jUna vez cumplido el tempo de retencitn en €l Archivo
+ Pelicidn Cenlral, efminar en su tolatdad pomue pierde su valos
« tdemerando parafa entidad.
» Comunicaciones oficlates
+ Comunicacidn Respuesia al peticionaiin
11007 |CONCEPTOS _— 1 - : e e
110-07-02 |CONCEPTO TECNICO X & & X X Seleccionzar una muestia del 5% agotado sutiempo
« Funcidn de Advertencia en AC. tenenda en cueata la importancia de su
+ Soportes funcion advedeancia contenido y 13 utiidad como referente para la
s Cirgular Externa jurisprudencia adminlstrativa,
» Comunicaciones oficiales
« Resolucidn comisionando
« Informe seguiniento
+ Traslado de Hallazgos
110-11 INFORMES B . ) B o ) o
110-13-04 JINFORME DE GESTION X 3 7 X X Seleccionar como muesta aleatoria un 5% en cada
+ Comun'cado una de los Informe de Gastidn teniends en cuenlala
* Informe importancia de su contenido y fa utitidad que pueda
tener cono fudnte da consuta y referente para
conocimiento y el estudia da |3 historia de |2 entidad
110-11-04 |INFORKE DE LAS POR 3 3 7 X X Seleccional como muastra alaatoria un 5% en cads
« Comunicado una de los Informe de las PQR [eniendo en cueniaia
v Informe imporlancia de su contenido y 1a utiidad que pueda
tener como fuznle de consulta y refeiente pars
conocinviento y el estudio de ia hisloria de fa entidad
11018 QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS R ) - ) Ll
110-16-01 |JQUEJAS Y RECLAMDS X 2 5 X |Decumenlos que se encuentran en med:o magnelico,
+ Queja o rectamo Cumpldo su vigencia administrativa | no dessrrofla
+ Comunicaclon recpussta a |4 queja o rectama valores secundarios ni hisidticos I3 informacion debe
ser ef'minada, por su poca importancia para la
enlidad
Memorando de traslado




CONTRALORIA GENERAL DEI DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

co NTRALO RIA CONVENCIONES
F= FISICO

GENERAI. DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0= DAL

AG= ARCHVIVO BE GESTION
AC= ARCHIWVO CENTRAL
CT= CCHSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= MICROFILMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR §= SELECCION
SUBSECCION: 110 DESPACHO SUBCONTRALOR CONTROL SOCIAL Y ATENCION A LA PARTICIPACION R
CIUDADANA E= ELININACION
- » SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E ) G AC T WD s E PROCEDRIMIENTO
110-16-02  |DENUNCIAS N o X 2 3 Selecelonar una mussira del 5% agotado su feimpo
« Comunicacidn Recibido denuncia en AC, {enizndo encuenla la imiporiancia de su
oD tay An contenido y 1a uliidad como raferente para la
HINISA.Y ARCKS jurisprudencia administrativa.

+ Comunicacidn Covocando &l comilé de denuncia
« Acta Evalucién de 1a Denuncia
« Auto de Tramite

+ Conuslicacidn remisorio a fa enlidad o area CGDS que framitara la denuncia
« Comunicacién Jefe CF comisionando funcionario

» Comunicacidn comunicandole &l denunciante ramite dado 2 la denuncia
» Comunicacion remisornio infonne prafminar a la Subcontratoria

+ Acta comité evaluador de denuncia

« Informe pretinyinar aprobade

'Comunicacion remisorio a fa enlidad sfeclada

‘Comunicacion envio descargos

'Descargos

+ Acta de Evalauacidn de descargos

+ Comunieacidn remisorio informe finaty haiiazgos a Subcontraloria

« Acta comilé de enlace ( si es necesanio)

+ informe Final aprobado

« Papeles de trabajo vtiizados para practicar 13s puebas, Aceido probatonio
« Comuplcacldn de remision entidad implicada y soporte de envio

» Comunificacién de la respuesia de fondo al denunciante y soporte envio de esta
« Comunicacion cernisonio Traslado de Hallazgoes a subontiahiia

« Comunleacién remisorio Traslado de Hallazgos Organismo comelente
*» Foimalo da Trasaldo de Halla2gos y soportes

110-97 PLANES S VST | S

T110-17-03  |PLAN DE ACCION X 2 | X |Se enilna ya que estos planes son enviados ala
« Comunicacion Remisornio eficing asesora de Planeacidn y esta a suvez los
consolida para su conservacidn

« Formato avances Planes de Accldn por procasos




L

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

' GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CONVENCIONES

F= FiSICO

D= DIGITAL

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

MD= MICROFILMACIONDIGITALIZAGION
8= SELECCION
E= ELIMINACION

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
C L 3
ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 5 G AC T o r = PROCEDIMIENTO
120-04-02  JAUDITORIA ESPECIAL X 2 18 X X Seleccionar una muesira del 5% agolado su liempo

Archivo Confente de Planeacién

+ Memorando de Asignacidn

« Plan y programa de trabajo

conocimiento de la entidad

analisis de la entidad

delerminacién de fa muestra

actas o ayudas de memoria

Archivo Corriente de EJecuclén

+ Papeles de Trabajo Objeto de la Auditoria Espeacial
» Sopartes Objeto de la Auditoria Especial
Archivo Corrlente de Infonnes

«Informa Prelminar

s (espuesta de la enlidad

+ Andlisis de ia respuesla

+ Informe final

» Traslado de Hatlazgos

+ Aclas o ayudas de memoria

Archivo Corriente Plan de Meforamlento

« Plan de Mejoramiento Propuesfo

+ Observaciones y So'cilud de Ajustes al Plan de Mejoramiento Propuesio
* Plan de Mejoramiznto con Ajusles

» Oficio de Aprobacidn Plan de Mejoramiento
Archlvo General

+ Informe de la entidad

+ Planes de mejoramiento vigencias anterioras
correspondencia recibida

conespondencia despachada

canta de salvaguarda

olros registros

Archivos permanente

« Leyes

» Decretos

» Resoluciones

+ Acuerdos y Ordenanzas

+ Eslatulos intemos

» Olios

en AC, teniendo en cuenta la impordancia de su
contenido y la uldad como referente pataia
jurisprudencia administrativa




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

l 4
P\ GONTRALORIA CONVENCIONES
&

i F= FISICO

' GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

i

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

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE KD= RICROFILMACIONDIGI TALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR $= SELECCION
SUBSECCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS E= ELIMINAGION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
< ENTO
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F o A AC & D 3 = PROCEDIMIENT

o x| 2 18 X K Selzccionar una mussia del 65 agotado su tempo
en AC, teniendo en cuanta ia imporiancia de su
confenido y Ia uliidad como referenle para la
juisprudencia adminisirativa

120-04-03 |AUDITORIA EXPRESS

Archivo Conriente de Planeacién

» Memorando de Asignacion

+ Plan y programa da trabajo
conocimiento de [a enlidad

analisls de fa entidad

delerminacién de |a muasia

aclas o ayudas <& mamoria

Archivo Corrlente de Ejecuclén

« Papeles de Trabajo Objele da la Auditoria Especial
« Sopoiles Objeto de la Auditoria Especial
Archivo Corriente de Informes

« Informe Preliminar

» respuesta de fa entidad

« Andlisis de la respuesia

+ Informe final

+ Traslado de Ha'tazqos

+ Aclas 6 ayudas de memonia

Archivo Corriente Plan de Mejoramiento
+ Plan de Meajoramiento Propueslo

« Chservaciones y Soficilud ds Ajustas al Plan de Mejoramiento Propuasio

+ Pian de Mejoramiento con Ajustes

» Ofico de Aprobacidn Pian de Mejoramiento
Archivo General

« Informe de Ja enlidad

+ Planes de mejoramiento vigencias anleriores
correspondencia recibida

cerrespondencia despachada

carla de salvaguarda

olros registros

Archivos penimanente

+Leyes

» Decrelos

« Resoluciones

+ Acuerdos y Ordenanzas

+ Esfatulos internos

« Otros




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

' 4
\
\ CONVENCIONES
] F=FiSICO

“'”’ GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAt
€T= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE LUD= KICROFILMACIONIDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR $= SELECCIGN
SUBSECCION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS E= ELILONACION
. 5 SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F ) G AC o7 D ry E PROCEDIMIENTO

Constituyen parle del palimonio histélico deta

T 120.04-08 |AUDITORIA EXTERNA x | 2 8 X
+ Informs pretminar : enlidad, puesio que esieblecen decisiones de
+ Descargos importancia para ef conccimiento da la evelucién

adminisirativa . Si existe ofro soporte téenico

+ Informe finaf
consarvar la mitad del Hempo senalado en Archivo

+ Plan de mejoramiento

O— Centrel.
"120-04-06 |AUDITORIA REGULAR A "N N BT BT X ‘X | |Seleccionar una muesira del 5% agotado su fiempo
Archive Cartiente da Planeacion en AC, teniendo en cuenta la impostancia de su
« Memorando de Asignacion contenido y Ia ulidad como referente para fa
jurisprudencia administrativa

« Plan y programa de trabajo
conocimienta de la entidad

analisis de la entidad

daterminacidn de fa muesira

acias o ayudas de memoria

Aschivo Conlente de Ejecucion

« Papeles de Trabajo Objeto de 1a Audilaria Especial
« Soportes Objeto de fa Audtoria Especial

Archivo Corrlente de Informes

+ Inferme Pretiminar

« respuesta de la entidad

 Andlisis de larespuesia

» Informe final

+ Traslado de Haliazgos

* Actas o ayudas de memoria

Archive Carrlente Plan de Mejoramlento

+ Pian de Mejoramienio Propuésto

+ Observaciones y Solicitud de Ajustes al Plan de Mejoramienlo Propuesto
+ Plan de Mejoramiento con Ajustes

+ Comunicacion de Aprobacion Plan de Mejoramiento
Archivo General

* Informe de la entidad

+ Planes de mejoramianto vigeneias anteriores
correspondencia recibida

correspondencia despachada

cara de salvaquarda

olros regisiros

Archivos permanente

* Leyes




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OONTMLORIA CONVENCIONES

F= FiSICO

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DF GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACION TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE D= MICROFILMACIONDIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCION
SUBSECGION: 120 - AREA OPERATIVA CONTROL FISCAL Y AUDITORIAS E= ELIMINACION
i SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
cbpIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D G AC T ) S E PROCEDIMIENTO
+ Decrelos
¢+ Resoluciones
+ Acuerdos y Ordenanzas
+ Estatutos inlernos
+ Olros

12011 INFORMES
420-11-04 {INFORME DE GESTION X 2 10 X
« Comunicacidn oficial Constiluyen parte de patrirnonio historico
* Informe docurmental ya que registran aspactos nermativos
de la eplidad, siewxste olro soporie téenico de
almacenamianlo conservar solamente a mitad del
liempo senalado en ¢l Archivo Cenlral el documento

“|Daban Conservarse Totalmenle porgue

fisico.
120-11-08 INFORME MACROFISCAL 2 17 X X Seleccionar como muesira alsatoria un 5% en cada|
+ Comunicacisn oficial una de los Informes leniendo en cuenta la
» Comunicidn envio drea fics imporancia de su contenido y la utitidad que pueda
«informe macrofiscal tenar como fuente de consuila y referente para
conocimiento y el esludio de la historia de Ia enlidsd

12017 |PLANES

T X o ' X {Se ctimina ya que estos planes son enviados afa

120-17-03 " |PLAN DE ACCION X 2

« Comunicacion oficial oficina asesora de Planeacién y es12 a su vez los
]+ Foimato avances Planes de Accion por procesos o . consolida para su conservacion.

120-17-10  JPLAN GENERAL DE AUDITORIA TERRITORIAL X 2 5 X X I Selecclanar como mueslia aleatonia un 55 en cada
« Circular uno de los Pianes teniando en cuenla la importancia
+ Mauiz de Riesgo Fiscal da su contenido y Ia ufiidad que pueda tengr como
. Atlas fuente de consuila y referente para conocimiento y

el esludio de Ia histosia de 13 entidad,

+ Resolucidn y Anexos

+ Seguimienlo
120.21 RENDICION DE CUENTAS E INFORMES CONSOLIDADOS SUJETOS A X 2 18 X X Sefeccionar como muesira alealosnia un 5% en cada
ENTES DE CONTROL una de los Informes teniendo ¢n cuenta la
L : importancia de su conlenido y 1a uttidad que puada
L F(:Jomur;!cacnédn.\ 0: d;' ¢ taner como fuente de consulla y referente para
cimalorencicionde: cuanias conocimiento y €l estudio de la historia de |3 entidad,

+ Documentos soporlés
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CONTRALORIA GENERAL DBEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

' GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

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

AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

MD= MICROF ILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION
E= ELIMINACIGN

SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
E E PROCEDIMIE
conico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F D G AC T D s E NTO
_130-11 _ }INFORMES AU IS : N 0 i S e gy e e |
130-11-04 {INFORMES DE GESTION X 2 10 X Deben Conservarse Tolalmente por que Consliluyen paite de
« Comunicacién oficial patrimonio bistérico documental ya que registran aspectos
+ Informe normalivos de la entidad, si existe olro soporte 1éenico de
aimacenamiento conservar solamente la mitad del tiempo
sefalado en el Archivo Cepiral el documento fisico
T130-11-10  [INFORME REPORTE BOLETIN RESPONSABLES FISCALES | X 2 5 X X Selecclonar como muestra aleatoria un 5% en cada una de los
« Comunicacion oficial Informes teniendo en cuenta la imporiancia de su contenido y la
« Informe ulilidad que pueda tener como fuente de consulia y referente para
conocimianio y el esludio de Ia historia de la entidad.
130-17 __|PLANES _ o o
130-17-03 {PLAN DE ACCION X 2 X |Se elimina ya que estos planes son enviados a la oficina asesora
» Comunicacién oficial de Planeacion y esta a su vez los consolida para su
+ Formalo Planes de Acclén por procesos conservacion.
130-20 PROCESOS JUDICIALES, ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS
130-20-06 |PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL ORDINARIO! X 2 18 X X Una vez cumplido el liempo de relencitn en &l archivo central,

VERBAL

Denuncia, o de oficio

+ Auto asigancion indagacion

+ Aulo asigancion proceso de responsabilidad fiscal

« Declaracicn de impadimentos

+ Auto apertura de la indagacién

+ Notificacidén parsonal Aute de Aperlura

« Comunicaciones de Investigacion de Bienes

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

« Comision Praclica de pruebas

*Acta de Recepcién de testimonios

“Acla de visita sspecial y dictamen pericial

*Copla Poliza Seguros del posible responsable o Contrato sobre

el cual recae la ivestigacién

seleccionar una mueslea del 1% por polo de inlerés y transferida
al archivo histérico, si existe olro soporie técnico de
almacénamienlo conservar solamente la mitad dsl tiempo
sefatado en el archive cenlral el documento fisico




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

 CONTRALORIA

| GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

CONVENCIONES

F= FiSICO

{D= DIGITAL

AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACIGN TOTAL

MID= MICROFILMACION/DIGITALIZACION
S= SELECCION
£= ELIMINACION

cODIGO

SOPORTE

RETENCION

DISPOSIGION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

F D

AG

AC

CcT

MID

S

E

PROCEDIMIENTO

103-20-04 |

CESO DF RESPONSABILIDAD DE

‘Acervo Probalerio

+ Auto de Archivo o sesacitn de la accidn fiscal ! Aulo da
imputacton de Responsabilidad Fiscal

*Comunicaciones Remisorio Resolver Grado de Consulta
« Comunicaciones remisorio Resolucidn Resuleve Grado de
Consulla

*Resoclucion Resuleve Grado de Consulla

+ Notificacion del Fallo

» Recursos de Reposicién o apelacidon

+ Auto que resuelve ¢l recurso de apslacién o réposicion
+ Notificacion del Recurso

INDAGACION

« Fonnato de hallazgo

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

+ Aulo de asignacitn

+ Aulo de aperiura

¢+ Versién libre

* Versidn jurada

+ Comunicaciones

« Auto de cierre y archivo

x|

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

130-20-08

PROCESO JURISDICCION COACTIVA

+ Fallo con responsabilidad fiscal debidamente ejecutoriado y
demas titulos ejeculivos

« Pdliza de seguros, cuaderno de medidas cautelares
decretadas, titulos de deposito judicial

Bienes

¢+ Respuesta de Ubicacién del deudor & Investigacién de Biencs
+ Medidas cautelares decsetadas
+ Nolificacién Madidas cautelares decretadas

« Auto asigancion

18

Una vez cumplido el tiempo de sefencién en el archivo central,
selaccionar una muastra del 1% por polo de interés y transferirla
al archivo histérico, si existe olro soporie técnico de
almacépamiento consarvar solamente la mitad del tiempo
senalado en el archivo cantral el documento fisico
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 CONTRALORIA

v.'f/ ' GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

—

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR

SUBSECCION: 130 AREA OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

CONVENCIONES
F=FisicO
D= DIGITAL
AG= ARCHVIVO DE GESTION
AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACION TOTAL

FD= MICROF L MACIONIDIGITALIZACION
$= SELECCION
E= ELIMINACION

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

F D AG AC CT MID )

£

« Dectaracion de impedimentos

deiudor

+ Auto Mandamiento de pago

« Comunicacion oficial

« Notificacion personal mandamienlo de pago

solidarios

hecho (ant 10 rescolucion 399 de 2012)
¢+ Excepciones presentadas

* Nolificacion

+ Recurso de reposicion

+ Acto administrativo que decide 1a reposicion
+ Nolificacién

de los bienes embargadoes y secuestrados
+ Aclas de Acuerdos de Pago

» Auto embargo y secuesiro prevenlivo de los bienes del

« Notificacidn por correo Mnadamiento Ejecutivo o publicacibn
+ Notificacion del mandamiento ejecutivo a los herrederos y
« Nolificacién del immandamiento gjecutivo a los deudores

+ Hoja del diario donde se hizo la publicacién e informe sobre ef

+ Aclo administrativo que decide 1as excepcionas propuestas

« Acto admibsiirtivo da ordenacion de fa ejecucuidn y el remate




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE S8UCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

~
co NTMLORIA CONVENCIONES
F= FiSICO

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE b= DiGITAL

AGE ARCHVIVO DE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACIGH TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 14D MICROFILMECION DIGITALIZACKEN
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR S= SELECCHKAN
SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL E= ELIANACION
SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIgo SERIES Y TIPOS DOCUMEN EDI,
TALES F o G e Y WD 5 £ PROCEDIMIENTO
14002 |ACTAS N T 5
140-02-02 |ACTA DE COMITE DE ARCHIVO X 2 10 X X Consliuyen paita d2f patinonid histdnco, puesto que
» Comunzacidn oficial estabiscen gecisionss d inponancia para el
. pcta conacintents da 13 eve'ncidn Admavsteativa G4 1a entidad
71500203 |ACTA ©OF COMTE OF PAJA OE BIENES % 2 10 X X Censtitugen pare d21 patinonia histncs, puests que
« Comunicacidn of<ial esleblzcan decislonss ds imponandia para €l
v Ac1a canacmientd d3 13 svelwidn Admin'strativa ¢2 12 entidad.
T 140-02-05 |ACTA DE COMITE DE CONVIVENTIA LBORAL o 2 ] % X Constiuyen p2s 021 painians histénco, puesto qus
+ Cemunicackin ofzial establicen dedisionas da inigonancia para el
» 2tta Cencirienta d2 1a evelidn Administiativa d2 3 entidad.
“140:02-07 JACTA OE COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD SCCIAL R 2 10 % X 1 |Constiuyen parte dzt pavinoneo histanice, puesto que
= Comunicackn oficial establacen decislones ds impantzacia para el
vk conotmitt d2 1a evolutidn Adminstata ¢2 13 entdad
_14005 |CIRCULARES SR S R
140-05-01 JCIRCULAR RIFORMATIVA X 2 8 Y Daben Conssrvaree Tola'mants por qua Constiruyan
+ Circular pais ds patrinono Wstdrico datumantal ya que registian
aspeclos nemistivos 02 1a entidad, siexists oo eepane

téerca e A'matenantiento conservar se'arente 1a mitad
031 E2mpo $9fiatado en el Archivo Central et dscumanto
figico.




CORTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DJ2 RETENCION DOCUMENTAL

' 4
i CONTMLORIA CONVENCIONES
A}. F= FiSiCO

| GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0= 0IBAL

AG= ARCHYIVO DE GESTION
~C= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACIGH TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 1D MICROFILAACION DIGITALIZACION
SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR $= SELECCISN
SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL |e= ELrnacidn

CODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES sc:p OR"’E ‘:gﬁ”cf’é’ CTD'SP‘;:?O“ F;”“L - PROCEDIMIENTO

14010 IHISTORIA LABORAL e —— i — — J— e . .
140-10.01 {HISTORIA LASORAL X 2 &0 X Seleccmnar comd mudstra 133 hialorias labora'ss d2 93

* Certificason laborat FELIVOS 02 €21508 IMpLAFntEs y 92 183 funtionanas qu
+ Certficacidn do estudos por su lrgyectona e impordancie para el secter amentan

« Copia Céduta da Ciudadania CCNSErvaise.
+ Faszdo Judaial - Cenlficads de Anlecedentes Penales

+ Certfic ado d2 Antecadentes Fiscalas

+ CEf st ds Antecadenies Disepinsncs

+ Declaracidn da Bignas y Rentas

+ Dacreto de Hombramiznto

» Notfeatibn de pombranranto

* Comunicacidn de aceplatidn do numbramianto

«Acta de Posestdn

« Examen de apliud médca

ion2s a sitlema da S2guiidad Social (Fermeiaries de Salud, Pentidn,
23 da inscripein en carrera Admaistativa

acién d2 insents en Correra Adwinistrativa

fLitud Ce Vecaciones

selucidnds Vazaclonas

ficalsin 05 Vadalionss

“ndz apfazamienta d2 Vacas

» Resctucidn de Suspentisn de acscisnes
» Resclutiin da Repregramacian da Vacacionss

tidn de Indemnizasién ds Vacacionss

+ Serited Ge 1eConoLimizntd de primas

» Resclucién d2 paga d2 prima u oficio de negacién

« Evatuatin del désempeio dal penads

» Decreto de iaelads a 0 a5cEns0

+ Notfcacibn de trasiado 8 0 ascento

+ Centiftado d2 Inscripeidn en Carrerd Adminsiativa

40) 0 de volante
+ Resclucién d2 Licencia de Matemidad

« Sotedud da Peamisos

« Acluatizacin de Hoja d2 Vida (Formalo anico)
« Comunicackin de armnestactin

» Constancias lataratas

* Resclucidn de Desvinaracitn, Deslilucitn, Supresidn da Caigos, Declsratornia 0
+ Seticitud Par¢ial d2 Cesantias
Laquidacian Parcisl ¢a Cesantias

+ Retquidacifn d2 cesanlias

+ Salicdud d2 Cesanhias Defnitivas

» Liquitacita Defintiva da Cesantias
* Liquidasidn Definithea de FPensiones
» Rerquidacidn o3 Pensicnas




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

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

CONVENCIONES

F= FiSiCO

D= D:3ITAL

AG= ARCHYIVO CE GESTION

AC= ARCHIVO CENTRAL

CT= CONSERVACISN TOTAL

W.D= MISROFILMECION DGITALOZATION
¢= SELECCISN

E= ELISNACION

SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES 3 5 G e & Ty s PROCEDIMIENTO
| 14011 INFORMES —
140-11.05 |iNFORMES DE GESTION ¥ 2 10 X T{Cetin Conserverie Tolahmente por qus Constiuyen
+ Comunkasidn ofzia) parie de patanmonio historico documental ya qua registran
»Infenne aspectos narmatives de 1a entdad, i existe olro soperte
(2¢n'Co df SMACENATZN0 Conservar solaments §a miad
del tiempa ¢ed2lada en el 2schivo Centeal el documentd
LN
__ 11042 [INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION, CONTROL Y CONSULTA Bt cszac) ; )
140-12-01 |BASE DE DATOS SUJETOS A ENTES DE CGHTROL X Una vez fnavzado sutramta en el archivo 02 Geston se
«CD fobe reaizar Backup y consemar en meds mzgneliio ya
« Gisea extrable sea en C0 y consapvar en el Archiid Central
140-§2-02 (COPIA SEGURIDAD BACKUP X 4 - Una vez fnatizado su tranite en el archivo d2 Geslitn sz
« CD debs reatzar Backup y consenvar en medo magnetco ya
» Disco exdrable seaen COy contervar en el Archivo Centra!
140-12-02  {INVENTARIOS DOCUMENTALES X 2 10 X X Son dotumentos que dan tastaiana ds ia fun=idn de fa |
» Fomms'o de fransfere n4ia Jocumantal del groiivo ds Gelidn al Central depandentis en cuantd zl 22am0 dotumanial
» Formato o tonsterania docomental d=f arelitva da Central 21 Histddco
_|t Fearato venlers documentzl
1401204 |INVENTARIO ENTRADA  SALIDAS DE ALMACEN ELEMENTOS OF| % 2 | o | X x| Son derumenlos gu2 dan lestnano d= [a fuacion de la
CONSUMO depndensia en cuant &l acemo dotumsntzh
«IveEntano
1401208 JINVENTARIO ENTRADA Y SALIDAS OE  ALMACEN ELEMEIOS| 2 10 X X Son decumentos qua dan 133tan'o ¢2 12 funs 3n de fa
CEVOLUTIVOS depandencia en cuantd &l &emvo docemanta!
« Inven'2no
140-12-03 JREGISTRO GE COMTROL DE FRESTAMO DE ARCHIVO X 1 5 tina vez taminzndo el t2mpd en el Archivg Conteal se
+ Formato segistro contic! d2 prestamo 0i315"23 en su tetatdad
T 140-12.03 | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL X 2 10 X ¥ — o
+ Tabla de Retencisn Documental Contratoria dal Departan2nto de Sucre Por s3r chielo g8 acluTa2acionas, las Tablas de Retension
+ Anerd Dacumental uns vaz apieadas y cumpldd su bempd en
AG sz conserva como lastniania Ristinico de 13 Gastion
Cocumental da ia Entdad
140-12-10 |TABLA DE VALORACICH OOCUMENTAL X 2 10 X X Por ser objalo de actul azaciones las Tabias g2 Relencidn
« Tabla da Valorazidn Documental Contraloria det Depentaments de Sutre Documental una vez aptcadas y Cumpido su liempo en
» An2ko AG se conzerva coma testinon’s histédco da la Gestisn
Scumental ds 13 Entidad




CONTRALORSA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DJE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

CONVENCIONES

F=Fisico

0= DIGITAL

AG= ARCHAYO DE GESTION

AC= ARCHINO CENTRAL

CT= CONSERVACIGN TOTAL

2:0= NICROFILMACIONDIGITALIZACION

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR $= SELECCIEN
SUBSECCION: 140 AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA INTEGRAL £ ELIMNACIGN
~én . SOPORTE| RETENCION DISPOSICION FINAL 2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F > G T T ™D E PROCEDIMIENTO
14093 |LIBROS s s s . = ; - . - A
1401304 JLIBRO RADICADOR DE CORRESPONDENCIA b3 2 8 X X Consotid2n b5 informaciin gus se convizna en fusnte de
*Litrs conzuia para el estudio ds o kislona ecendmica, 300ialy
Foblca d2 la entdad,
140-14  [MARUALES x 2 X Reystra ia estrucluna organzacional y funcions! de 13
* Kanual entdad por Ser ds actualizacitn canslants Se contevan
un a0 despuds de su actutacidn y s6 consideren 03
valor histérico.
14045 [NOMINA X 2 20 X Ozben Conservarse Totaim2nte por que Censtianen
« Homoa parte 6 patfimonia NisiSnco dacumantal ya que regisyan
aspeilos nomatives dz2 la entdad, siecste olro scporte
ten<a de a'matenaniento conseivar so'amente 1a mtad
dal t2mpo s2halado e el Archivo Central el dacuments
fisico,
14047 _{PLANES i S T ——
140-17-63 {FLAN DE ACCION X 2 . Se elaing ya que 63103 $1anss son enviados a 13 oficina
» Comunicaciin oficla asasora de Planascién y €310 a SU vez 105 CONSCRda para
. « Formato Planss dz Actlon por procesos = k. 2L copsenvaciin, L .
140-17-04  [PLAM DE BIEHNESTAR SOCIAL E INCENTIVO 5 X Selzesicnar cond mu2shia 2'atona un 555 en Cadauno
« Acta gz Comitd de Blanestar 95 158 Pisres teniendo en cusnta 3 inpenancia ds su
+» Resolucion y anexas contendo y 13 ulitidad qua pueda lener conto fuenta de
snforme CONSU'a Y (BIErAie Para COnRBtmten'a y el ecludo da i
iistena de 12 entdad.
140-17-05 [FLAN DE CONTIGENCIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION ¥ X 2 x Setaccionar eomd muzsha $'2atona un 5% €n cada uno
COMUNICACION ds los Planes lenisndo en cucnta la impodancia ds su
» Plan contensio y 1a uthdad que pueda tenar cona fusnte 02
consuta y referente poara conocinento y el estuga de la
islona de 13 entsad
140-17-09  {PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2 2 s X Se'eccionar como muesta alealona un 5% en cadauno
+ Acta Coinité de Capacitacién de los Fianes teniendo en cuents Iz inponentia de su
* Regolucion y ansxos centen'do y la utisdad qua pucda lener como fuznts da
* Efgcucotn plan ds cspacitacion @ intorme Consula y refersnta para conoZiniznto y el éstudode fa
histona de 'a entod.
140-18  |PROGRAMAS L . N — X
140-12-03  {PROGRANMA GESTION DOCUMENTAL X F RD) I3 Seteccienar como muzsha a'eatoria v 5% en cada unoe

* Proced nvento Cestidn Documental

43 08 Pianas ten'sndo en cusnla fa impartantia da su
contenido y Ia uti"dad que pueda tenar conna fuenta da
consuia y referente para corotimento y el esluda da ha
histena ds {a enlidad




CONTRALORfA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4
ONTMLORIA CONVENCIONES
F=Flsica

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE e biatad
£6= ARCHVIVO DE GESTION
ACs ARCHVO CENTRAL
CT= CONSERVACKON TOTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE o IAD= KECROFILAACIONDIGITALIZACIAN
SEGCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR s~ sELECCHAN
SUBSECCION: 160 AREA DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL |e= ELpsiscion
SOPORTE] RETENCION DISPOSICION FINAL
¢HDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T o 0 e &7 ) 3 3 PROCEOCIMIENTO
15008 [ . R N N PO S| I e = e e e
'150-03-01 [COMPROBANTE DE EGREED X Z 18 x| x HUnavez conptido el TEmpo ds relenzitn en e archivo central, |
* Socitud de dsponsbiidad presupusstal selecikinat una niuestia del 19 por po's da lnterds y Iransfarinla 2l
» Ceitficado da disponiviidad presuguestal archivo Ristérico, ¢ exisie ctio soposts léenizo de a'macensnizato
* Registra piesupuestal conIeivar sz1amante 12 miad Cel empo s28alado ea el srchivo
+ Oidenda pags cenisal &) documento fisico.
« Fectura enssa
| Cemprodants e .
150-08-02  |COMPROBANTE GE (NARESO — S 1 2 18 X X | T lUnavezcumnpido el teingo de catanein en ol archivo cantral
*Causacidn seleccionar una muestna del 155 por polo de interés y 1ranseqisa al
« Recbode ¢sla y consignacidn a1ehio histéren, $i 6¥ista olto 30pun2 enics ds arnasenaTionin
Conservar sclarente 13 mitad d=i1iamps seda'edo ¢n ¢l rchive
T —_— | . central el dozumento fisico iy 0 i
(160-05-03  {COMPROBANTE OE NOMINA Y UQUIDACISN X 2 18 X X Una ve2 compfs el tempo de retencidn en el sichto central,
Lo de deponebitdzd presupuesial seleccionar una musstra del 1% por £o'o de interds y transienda af
20 presupuestal archivo histdrico, §i € Gi1d olro sopade tnca d2 alm amisplo
* Soliciturd pors suetss, qusta y subsivio censervar sofamants fa nitad dal tizntpo seda’ido en 21 2archivo
* Registio presupusstsl cental el Gotuments fisin.
« Oudende pagn
< Egreso
159-11__ JINFORMES S R N . :
150-11-04  [INFCRME DE GESTION X i 10 k3 = "|Deben Ceaservarse Tolaimente por que Constinen parle de
+ Conuanleasion ¢filz) Palimso hist&o dacumentslys qua reglslian aspectos
+ ffoime nOrMIatyes de fa entidad, siexisle olro toports tienco ds
AMAcensmienta CONLenAr SUTaNARte |a nvtad dal Hemipo sedalsdo
2 el Archivo Centra! of decumento fisico
150-12_ |INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION, COMTROLY CONSULTA | [ | | | i R
150-12-05 |INVENTARIO DE RIERES INMUEBLES % 4 10 x Deben Consenvarse Totalmente por qua Constiuyen pare e
*lavertaf patimeaio hsidico daxcumental ya que registran aspactos
rormatvos de la ent<dsd, siexiste oho soperia téenro da




CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

v
GONTMLORIA CONVENCIONES

F= F2co

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE Petisco

£G= ARCHUVO DE GESTIEN

AC= ARCHIVO CENTRAL
CT= CONSERVACKON TOTAL

ENTIDAD PRODUCTORA! CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE 0 D R ROFAMACKON DIGITALZACON

SECCION: 100 DESPACHO DEL CONTRALOR &= SELECCKON

SUBSECCION: 150 AREA DE GESTION FINANCIERA INTEGRAL = ELLIHACHAN

: SOPORTE| REIENCION GISPOSICION FINAL
céniGo SERIES Y TIROS DOCUMENTALES F D Aa S T ) S E PROCEDRUENTO
EMALCATNLENIO CONSENES SOIMZA'E 13 NMITED 2 12MT) $E02:300

€0 2l AFChvo Central ¢l docum2ntd fisico

Deban Censervace Totamiznte por que Constiuyen parfa da

i nistérico dacumental ya qus registian aspeilos

08 e 13 enlidad, sl existe olro $0pons léento ds
a'macenantento consevar solamiente 1a mitad dal f2mpo sedalado
2n el Archivo Ceniral ¢f documanto fisizo

15012:07 [iINVENTARIO PROFIEDAD FLANTA Y EQUIFD ) £ ) 16 X
s Inventano

15043 LIBROS ! w4 ; Eaice J—3
150-12-01  |LIERO CONTABLE X 2 i3 X
+ Libro

Oiben Consavarss Telamente por que Constiuyen pare da
patrinionid histided dacumental ya qua regittran aspeclos
cormatives delaenlidad, siexists olro sopons féenico de
a'madensm:ento consevar solamenta 13 nvtad dal tiznigo seda’2d0
en 2l Archivo Ceniral el documanto hisico.

X 2 18 X Deben Contervarss Tolaimente por qua Constiuyen pade de
170 histdiico documental ya qus registan aspectos
S 0% la enlidzd, sisxiste clio soporte ti2n'2o d5
amazenzaiianty Consevar sotamente 1a miad def Lempo seda'ado
en el Arctivo Contral el dxzuments fiso.
b 2 18 X Deben Censervaria Tela'tnerts por que Conshtuyen parde 64 |
palrimonio Ketdrigo documental ya que registran azpasios

L1BRO DE TESORERIA
«Linro

1501201 JLI8RO DE PRESUPLESTO

Lk
03 Ce iz entdad, siexiste Olo supoits tecnica de
slvacenamento conservar so'amante 1a mitad del fismpa cedalado
e el Archivo CenYat ef documeanto fiske,
16047 |PLANES ) i ] ~ - . ORI
150-17-03  {PLAM DE ACCIGN X 2 X J8o elnena yaqus eslos planes son envizdas als oficing asesora de

“Comunicaci4n ofic’sl Planascion y £313 2 $u Vo 108 Consclida para su Censematidn

Fegrnato Planes da Accon por protescs
150-19 [PRESUPUESTO

150-18-01  |PRESUPUESTO ANUAL

~Comunicacdn oficial

PRIE3UPLSSI0 entidsdzs descenlza’izadat y olros Andcos

Pioyecta Presupuzsto y ancros

» Crd=nanza

+ Resolucida Uiquidadiin

* Resoucion de Modfacion presupuestal trasladss, ad-chnss, reducionzs)

» Informe Kensual Ejzcuiidn Presupu2stal gastos & ingrezos

Adnforme Anudl e2tusidn Ingresos y Gastes

» Rezolucidn ssservas presepestalss st las hubiere

» Aclos Adnrinistdaios de cancelackin da resevas i 1as hublers

« Actos Administitaives des Fencomiento ds reserva

+ £ctos Adminitdaives da Ciera Présupuests!

X 2 10 X X C‘ons!i':u,'en pzde def pelimono documents! de 13 entidad y
testimanian ks 2cciones econenreas d2 gastos y funcionsmzinto
presupussts)




