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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD 7
FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA IDEPENDENCIA. DESPACHO DEL CONTRALOR ICODIGO. 120
CODIGO RETENCION [ DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES AROS FINAL PROCEDIMIENTOS

oricina] serie fsusserig w E CT E

120] 1 ACTAS

120 1 2 |ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X o )
Actas Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteisticas{

internas lo permiten.

Anexos

120| 20 INDAGACIONES PRELIMINARES 2 3 X1 X
Denuncia
Informe de Auditoria
Autos
Declaraciones Los documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
Versiones Libres y Expontaneas sus caracterfsticas internas y de informacién hace necesario V]
'Citaciones posible su eliminacién.
Actas
Correspondencia
Informes
Notificaciones

120] 21 INFORMES

120] 21 1 |INFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 3 X1 X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidosf

1201 21 2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 3 X X [os términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Informe

120) 21 3 INFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACCION 1 ? X Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
Informe |pero gue una vez culminados los periodos de retencién s

1201 21 4 |INFORME DE GESTION Y RESULTADOS 1 2 X [selecciona una muestra representativa del 5% de maner:l
Informe aleatoria.

120| 28 PAZ Y SALVOS 1 2 AEL o B
Paz y Salvo de Antecedentes Fiscales ﬁsteeilar‘r:?::ey:n?t:i.carecen de valor primario y sus caractefsticasy
Anexos

" : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"




CENTRO DE ADMINISTRACION DE
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Pag: 2de 2
|0FICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD : :
FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA |DEPENDENCIA. DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 120
[ copIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES AREHIVE - S TARCHNG PROCEDIMIENTOS
oriciNaj seriE [uBserid GESTION | CENTRAL E |M
120] 32 PROCESOS ,
120 32 2 PROCESO DE RESPONSAB'L'DAD F|SCAL 2 5 x DocumentaciQnue posee vglor testimonial p?ra la admln‘!slracidn pero que
Denuncia R T
Informe de Auditoria
Autos
Cprre:spondencia Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
Citaciones pero que una vez culminados los periodos de retencion sei
Declaraciones selecciona una muestra representativa del 5% de manera
. - leatoria.
Versiones Libres y Expontaneas °
Actas
Notificaciones
Anexos _
120] 32 3 |PROCESO SANCIONATORIOS 2 5 X
Autos
Cprre_spondencsa Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
Citaciones pero que una vez culminados los periodos de retencién se
Declaraciones selecciqna una muestra representativa del 5% de manera|
Versiones Libres y Expontaneas an
Actas
Notificaciones
Anexos
120§ 32 4 |PROCESO EJECUTIVO DE JURIDISCCION COACTIVA 2 5 X
Citaciones Documentacion que posee valor testimonial para la administracion|
Autos pero que una vez culminados los periodos de retencién se
Correspondencia selecciona una muestra representativa del 5% de maneral
Diligencias de Embargo o,
Acuerdos de Pago
Anexos
~: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES - SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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IOFICINA PRODUCTORA: CONTRALOR AUXILIAR DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 130
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ANOS) E PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO ARCHIVO E W
odcri B GESTION {_CENTRAL
130 1 ACTAS
130 2 ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X )
Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteisticas]
Actas Jinternas lo permiten.
Anexos
130] 6 CIRCULARES
130 6 CIRCULARES INFORMATIVAS 1 1 X Los documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
; sus caracteristicas internas y de informacién hace necesario |
Circular posible su eliminacién.
130 21 INFORMES
130 21 INFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 3 X| X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidosy
1301 21 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 3 X X |los términos establecidos pierde su valoracion primaria
Informe
130) 21 INFORMES DE EJECUC’ON PLAN DE ACCI ON 1 2 X Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
Informe pero que una vez culminados los periodos de retencion se|
130 21 INFORME DE GESTFON Y RESULTADOS 1 2 X [selecciona una muestra representativa del 5% de maneraj
liforme aleatoria.
130 30 PLANES
130] 20 PLAN DE ACCION 1 3 X
Antecedentes
Objetivos Estrategicos Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
7 pero que una vez culminados los periodos de retencién s
Metodologia selecciona una muestra representativa del 5% de manerzl
Cronograma aleatoria.
Informes
Anexos
" : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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Version: 1.0
Pag: 1del
OFICINA PRODUCTORA: PARTICIPACION CIUDADANA IDEPENDENCIA: CONTRALOR AUXILIAR ICODlGO: 131
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES AROS) F PROCEDIMIENTOS
el Bl o I
st Bt st —cesnon L ceneaL b
131] 1 ACTAS
131 1 2 |ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X e e 5J
Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteistica
Actas internas lo permiten.
Anexos
131 21 INFORMES
131_ 21 1 JINFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 3 Xl X
Informe IEste documento posee valores referenciales, una vez cumplido
1311 21 2 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 3 X X [los términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Informe
131] 21 3 |INFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACCION 1 ¢ X Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
Informe pero gue una vez culminados los periodos de retencion se
131 21 4 |INFORME DE GEST-'ON Y RESULTADOS 1 2 X selecciqna una muestra representativa del 5% de mane
- . aleatoria.
131] 29 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 3 x| x|, ... AR o
= e eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteistica
Qf'c'_o PQR = Hintemas lo permiten. Sr
Registro de Seguimiento de la PQR
131] 33 PROGRAMAS
131] 33 4 |PROGRAMAS INSTITUCIONALES 1 3 X
Requerimiento o Necesidad
Objetivos Documentacién que posee valor testimonial para la administracion|
Justificacion pero que una vez culminados los periodos de retencion se
= selecciona una muestra representativa del 5% de maner
Metodologia aleatoria, entre los programas mas representativos para |
Recursos Entidad.
Cronograma de Trabajo
Registros
Anexos
. : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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_ CENTRO DE ADMINISTRACION DE
S CONTRALORIA TABLAS DE RETENCION paia
GENERAL DEPARTAMENTO DEL CESA¥ : : Elaboracién: MARZO DE 2013
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTROL FISCAL
| :C .
DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL DEPENDENCIA: CONTRALOR AUXILIAR ICODIGO 132
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES '—r,ﬁm’ E PROCEDIMIENTOS
orcwa) seme fpussens e i E |m/
GESTION L _CENTRAL,
1321 1 ACTAS
132) 1 2 |ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X o o ‘
Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteisticasy
Actas internas lo permiten.
Anexos
132 5 CERTIFICACIONES
132] 5 1 |CERTIFICACIONES DE OFICIO 1 X
Solicitud ILos documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
- = sus caracteristicas internas y de informacién hace necesario Y|
Certificacion posible su eliminacién.
132 21 INFORMES
132] 21 1 JINFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 3 X| X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidos]
1321 21 2 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 3 X X [los términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Informe
132] 21 3 |INFORMES DE EJECUC’ON PLAN DE ACCI ON 1 2 X Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
Informe pero que una vez culminados los periodos de retencidn se
1321 21 4 |INFORME DE GESTION Y RESULTADOS 1 2 X seleccigna una muestra representativa del 5% de maneral
= aleatoria
132] 32 PROCESOS
132] 32 5 |PROCESO DE AUDITOR 2 5 X
Planeacion
Memoarando de Encargo
Memorando de Planeaciéon Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
m ; = pero ez culminados los iodos de retencion se
Validacion de la Apmbac'on se’:ecc?::a uz:aWmuestramraepn‘-:sen'l.':ltFi)\?z;1 c’d‘:;l 5% de r‘naneraJ
Validacion del encargo aleatoria.
Ejecucion
Informe Preeliminar
Contradicciones
~: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTAL

[OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTROL FISCAL
DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL

DEPENDENCIA: CONTRALOR AUXILIAR

IGODIGO: 132

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO | ARCHINO

GESTION | CENTRAL

132

132

132

32 | 6

211 7

32| 8

Informe Definitivo

Corrdinacién

Actas de Aprobacion

Correspondencia

Certificaciones

Plan de Mojoramiento

Plan de Mojoramiento

Aprobacién

Seguimiento

Hallazgos

Hallazgos

Seguimientos

papepeles de Trabajo

Soportes

Anexos

PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS
Matriz de Rendicion de Cuentas

Informe de Observacion

Correspondencia

Diagnéstico de la Rendicion de Cuentas
PROCESO DE ANALISIS MACROECONOMICO DE PRESUPUESTQ
Matriz de Analisis

Descripcion de la Estacion

Cumplimiento de la Normatividad
Dianostico

Resultados

PROCESO DE ANALISIS MACROECONOMICO DE BALANCE
Matriz de Analisis

Descripcion de la Estacion

PROCEDIMIENTOS

E W/

Cumplimiento de la Normatividad

Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
lpero que una vez culminados los periodos de retencion se
selecciona una muestra representativa del 5% de maneraj
aleatoria

Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
pero que una vez culminados los periodos de retencion se
selecciona una muestra representativa del 5% de manera
aleatoria.

CONVENCIONES

~ : CONSERVACION TOTAL
: SELECCION

E: ELIMINACION

M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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Pag: 3de3
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTROL FISCAL ) X
DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL DEPENDENCIA: CONTRALOR AUXILIAR CODIGO: 132
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHINO PROCEDIMIENTOS
oran] seme fussend cestion | centrar | E W/
Diandstico = =
Resultados
o CONSERVACIBN TOTAL E: ELIMINACION
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE

~oneaops [TABLAS DE RETENCION | ™ oot
10 DEL CESAF " Elaboracién: MARZO DE 2013
DOCUMENTAL

Pag: 1de 1
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 100
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES oS) E . PROCEDIMIENTOS
oron] sene X T AR 1ol - [ el
GESTION. | .
100] 1 ACTAS
100 1 2 [|ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caradeisticasJ
Actas internas lo permiten.
Anexos
100§ 6 CIRCULARES
100] 6 1 |CIRCULARES INFORMATIVAS 1 1 X
Circular Los documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
sus caracteristicas internas y de informacién hace necesario Yj
100] 6 2 |CIRCULARES REGLAMENTARIAS 1 4 X | X Jposible su eliminacién.
Circular
100 | 21 |INFORMES _
100 21 1 JINFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 3 X| X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidosJ
1001 21 2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 3 X X rlos términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Informe
1001 21 3 #!NFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACC'°N 1 2 X Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
Informe pero que una vez culminados los periodos de retencion sej
100 21 4 |INFORME DE GESTION Y RESULTADOS 1 2 X [selecciona una muestra representativa del 5% de manera#
i info rmé aleatoria.
100 | 35 RESOLUCIONES 2 18 X Serie documental con valoracién historica ya que permitira hacia e|i
futuro reconstruir la memoria institucional y servir de referente para
lreestructurar las actividades de la administracion.
T : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 101
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ANOS) E PROCEDIMIENTOS
Ree T g
OFIC SERIE [SUBS! GESTION | e
101] 1 ACTAS
101] 1 2 |ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X o o - SJ
Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteistica
Acta internas lo permiten.
Anexos
101 9 CONCEPTOS JURIDICOS 1 4 X Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
Solicitud pero que una vez culminados los periodos de retencion si
Analisis y Estudio selecciona una muestra representativa del 5% de maner
= aleatoria.
Respuesta al Concepto Juridico
101] 14 CUMPLIMIENTO DE ACCIONES DE TUTELA 2 3 X J
Sentencia Judicial Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidos|
Ape!acién los términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Cumplimiento
101| 16 DERECHOS DE PETIC|6N 1 2 X X HLos documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
Regquerimiento sus caracteristicas intemas y de informacién hace necesario |
Respuesta posible su eliminacion.
101} 21 INFORMES Este doci to posee valores ref iales, un cumplidos|
: e documento posee valores referenciales, una vez cumplido
101] 21 | 2 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y VIGILANCIA 1 3 x| x F""” Amimpnlariis e ey
Informe
101. 21 3 |INFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACCION 1 2 X Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
Informe pero que una vez culminados los periodos de retencién se
1011 21 4 |INFORME DE GESTIC’N Y RESULTADOS 1 2 ¥ |selecciona una muestra representativa del 5% de manera
Informe aleatoria.
101] 23 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 2 5 X
Queja
Auto de Apertura de Indagacion
T - CONSERVACION TOTAL £: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
C O NT RA LO RI A Elaboracion: MARZO DE 2013
GENERAL DEPARTAMENTO DEL CESAF
Pag: 2 de 2
|0FICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 101
CODIGO RETENCION DISPOSICION
l SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO ] ARC PROCEDIMIENTOS
OFIC| SERIE [BUBSI GEETIO“ CENTRAL E Mlu
Auto de Archivo
Citacion
Declaraciones
Correspondencia
Auto de Cargos IDocumentacion que posee valor testimonial, sin embargo el
Auto de Investigacién Disciplinaria documento se conserva totalmente, a pesar que sus}
; ——— : caracteristicas intemmas y de informaciéon hace posible sul
Sancién Disiplinaria eliminacion, ya que en la Historia Laboral reposa la Resolucion of
Pliego de Cargos Sentencia de Fallo.
Multas
Suspensiones
Destituciones
rResqucién o Sentencia de Fallo
101) 32 PROCESOS
101] 32 1 |PROCESOS JURIDICOS 2 5 X
Notificacién
Contestacion a la Demanda
Constitucion del Poder Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
Memoriales pero que una vez culminados los periodos de retencion s
Pruebas selecciona una muestra representativa del 5% de manera aleatoria
Alegatos de los Procesos Judiciales mas Representativos par la Entidad
Apelaciones
Fallo
Anexos
~: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION Mi: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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IOFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 102
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES | (afos) E PROCEDIMIENTOS
s ARCHIVO ARCHIVO - E w
LGENIRAL
102] 1 ACTAS _
102] 1 2 |ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 3 X
1 Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteistica
Actas internas lo permiten. T
Anexos
102 1 3 JACTAS DE COM”ES 1 3 X X Los documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
Actas sus caracteristicas internas y de informacion hace necesario
Anexos posible su eliminacién.
102] 2 AUDITORIAS
102y 2 1 |AUDITORIAS EN CONTROL INTERNOC 2 2 X
Ficha de Trabajo : .
: Documentacion que posee valor testimonial para la administracion pero quel
Evaluaciones Anuales una vez culminados los periodos de retencion se selecciona una muestral
Planes de Mejoramiento representativa del 5% de manera aleatoria de las Auditorias masg
infoines Representativos par la Entidad
Soportes y Anexos
102 21 INFORMES
102| 21 1 |INFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 3 X1 X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez cumplido
1021 21 2 lINFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 3 X X Jos términos establecidos pierde su valoracién primaria.
Informe _
102 21 3 |INFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACCION 1 < X Documentacion que posee valor testimonial para la administracio
Informe pero que una vez culminados los periodos de retencién l
1021 21 4 : INFORME DE GESTION Y RESULTADOS 1 2 X [eelecciona una muestra representativa del 5% de maner
informe aleatoria.
102| 25 MANUALES
102] 25 2 |MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2 3 X1 X
Acto Administrativo de Adpocion
Manual
T : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES - SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"

3
h




‘ CENTRO DE ADMINISTRACION DE
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
C O NTR ALO R |A Elaboraciéon: MARZO DE 2013
GENERAL DEPARTAMENTO DEL CESAF 3
Pag: 2 de 2
lOFlciNA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION IDEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 102
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES RRCHIVO | ARCHNVO PROCEDIMIENTOS
oricmal serie fsues gesTion | cenTRAL E WDy
Anexos
102] 30 PLANES
102] 30 | 1 |PLAN DE ACCION 1 3 X
Antecedentes
Objetivos Documentacién que posee valor testimonial para la administracién)
= pero que una vez culminados los periodos de retencién s
Metodologia selecciona una muestra representativa del 5% de manera)
Cronograma aleatoria.
Informes
Anexos
102] 30 4 |PLAN DE MANEJO DE RIESGOS 1 3 X
Plan de Manejo de Riesgos Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
Cronograma pero que una vez culminados los periodos de retencion s
'Informes selecciona una muestra representativa del 5% de maner:l
aleatoria.
Anexos y Soportes
102] 33 PROGRAMAS
102] 33 1 |PROGRAMA DE SIG-MECI-CALIDAD 2 3 X
Requerimiento
Objetivos
Justificacion E—— | ; o "
. mentacién que posee valor testimonial para la administracion
Metodologia pero que una vez culminados los periodes de retencidn sef
Recursos selecciona una muestra representativa del 5% de manera)
Cronograma de Actvidades aleatoria, entre la informacion mdas representativos para la
: Entidad; sin embargo, sus caracteristicas internas y de
Registros informacién hace necesaria su permanente actualizacion.
Formatos
Manuales
Informes
Anexos
: CONSERVACION TOTAL £: ELIMINACION
RONRI NS : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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CONTRALORIA

GENERAL DEPARTAMENTO DEL CESAF

NIT:892.300.334-5

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

CENTRO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTAL

Elaboracién: MARZO DE 2013
Version: 1.0
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR lCODIGO: 110

CODIGO RETENCION | DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ﬁﬂmm : PROCEDIMIENTOS
ARCH pomE
orcmef sene_buescng GEsToN | CENTRAL A E JM/Dy
110] 1 acTas _ = R
110 1 1 CTAS DE POSESION 2 78 Serie documental pon valoracy.‘)n‘ hls-léru.:a‘ ya que permmra haci
el futuro reconstruir la memoaria institucional y servir de referent
Actas para reestructurar las actividades de la administracion
I"IE)(O_S
110] 1 2 [IACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO 1 1 X N ) .
Se eliminan ya que carecen de valor primario y sus caracteisticas|
ctas Jinternas lo permiten.
Anexos
110_ 1 3 |ACTAS DE COMITES 1 3 XX Los documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
Actas Isus caracteristicas internas y de informacion hace necesario
Anexos posible su eliminacion.
110] 3 APORTES
110§ 3 1 |APORTES PARAFISCALES 1 7 X1 X
Autoliquidaciones de Parafiscales
Recibo de Pago de Aportes [Estos documentos poseen valores referenciales, una vez
Planilla Liquidaciones cumplidos los términos establecidos pierden su valoracion
110 3 2 |APORTES A SEGURIDAD SOCIAL 1 7 VED cins
Autoliquidaciones a E.P.S.
Autoliquidaciones a A.R.P.
Autoliquidaciones a Fondos de Pensiones
110 4 CAJA MENOR 2 8 X] X
Resolucion de Constitucion de Péliza
Péliza de Manejo A gl
Movimiento Diario de Caja El docurrlgnto se conserva un tiempo prudenmal, sin errjbargo. su:|
= = caracteristicas internas y de informacién hace necesario y posibl
|Recibos de Caja Jsu eliminacién.
Conciliacion o Arqueo de Caja
Relacion de Gastos
Anexos
~: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"




. CENTRO DE ADMINISTRACION DE
~onrealons | TABLAS DE RETENCION | ™ wocmens
GENERAL DEPARTAMENTO DEL CESAF - Elaboracién: MARZO DE 2013
IT: §92.300.534-5 Version: 1.0
Pag: 2de 15
|0FIC!NA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 110
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES RRCHIVO | ARCHNO PROCEDIMIENTOS
oricma) serie erig cesTion | cenTrAL E W/
110] 5 CERTIFICACIONES
110] 5 _ CERTIFICACIONES DE OFICIO 1 X
Solicitud _ s
Certificacion Los documeqlqs se F:onservan un tlgmpo prqdenmal; sin emba‘rgo‘
sus caracteristicas internas y de informacién hace necesario Y|
1 107 5 CERTIFICACIONES LABORALES 1 X fposibie su eliminacion.
Solicitud
Certificacion
110 5 CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS 1 X1 X
Solicitud £l original para el Interesado y se Digitaliza para Consulta
Certificacion
110] 6 CIRCULARES
110 6 CIRCULARES INFORMATIVAS 1 1 X Los documentos se conservan un tiempo prudencial; sin embargo,
: sus caracteristicas internas y de informacion hace necesario Y|
Circular Iposible su eliminacién.
110 7 COMPROBANTES DE EGRESO
Documentos de Identificacion 2 8 X1 X
Fotocopia del Contrato
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal |E!I documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo, su
9 caracteristicas internas y de informacién hace necesario y posibl
Facturas o Cuentas de Cobro su eliminacion.
Resoluciones
Comprobante de Egreso
Soportes
110] 8 COMPROBANTES DE INGRESO 2 8 X| X
Conciliacion del Ingreso JE! documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo, su
Registros de Ingreso caracteristicas internas y de informacién hace necesario y posibk
Comprobante de Ingreso i
Soportes
; ~ : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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DOCUMENTAL
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Version: 1.0
Pag: 3de 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR

CODIGO: 110

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

OFICINA} SERIE RIg

TARCHANO |

GESTION

110] 10
110] 10 | 1

CONCILIACIONES
CONCILIACIONES BANCARIAS
Extractos Bancarios

Auxiliares o Libros de Bancos
Consignaciones y Adicionales
Conciliacion y Soportes

110 11 CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA
Registros de Correspondencia

110] 12
110 12 | 1

CONTRATOS

CONTRATOS POR CONTRATACION DIRECTA
Requerimiento

Estudios Previos

Analisis de Precios del Mercado

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Invitacion a Proponentes

Propuestas Presentadas

Evaluacién Técnica

Resolucion de Adjudicacién

Registro Presupuestal

Formato Unico Hoja de Vida

Certicados de Estudio y Laborales

Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Fotocopia del Pasado Judicial

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales

Registros de Camara de Comercio

2

RETENCION
[ ARCHIVO

CENTRAL
sttt A o S —

DISPOSICION

CY E |M/D}

PROCEDIMIENTOS

3

18

X1 X

JEste documento posee valores referenciales, una vez cumplidos
los términos establecidos pierde su valoracion primaria.

X| X
IPierde Vigencia Administrativa y se Digitaliza para Consulta.

Documentacién que posee valor testimonial para la administracion|
pero que una vez culminados los periodos de retencion se|
selecciona una muestra representativa del 10% de manera
aleatoria.

CONVENCIONES

: SELECCION

~: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CENTRO DE ADMINISTRACION DE

Elaboracién: MARZO DE 2013
Version: 1.0
Pag: 4del5

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

]DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR ICODIGO: 110

CODIGO RETENCION DISPOSICION
Lm SERIES DOCUMENTALES ARCHVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
Minuta, Contrato o Carta deAceptacién
Polizas
Publicacion en el Diario Oficial
Recibo de Pago de Impuestos de Legalizacion Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
e pero que una vez culminados los periodos de retencion s
Acta de Iniciacion selecciona una muestra representativa del 10% de maner
Informes de Avance e Interventoria aleatoria.
Certificaciones de Cumplimiento
Acta de Recibo a Satisfaccion
Acta de Liquidacion
110] 12 CONTRATOS POR CONTRATACION DE CONCURSO DE MERITOS 2 18 X

Requerimiento

EstudiosPrevios

Analisis de Precios del Mercado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Pliego de Condiciones y Adendos
Inscripcion de Proponentes

Propuestas Presentadas

Evaluacion Técnica

Resolucion de Adjudicacién

Registro Presupuestal

Formato Unico Hoja de Vida

Certicados de Estudio y Laborales
Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Fotocopia del Pasado Judicial

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales
Registros de Camara de Comercio

Minuta y/o Contrato

Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
pero que una vez culminados los periodos de retencion sel
selecciona una muestra representativa del 10% de manera]
aleatoria.

CONVENCIONES

" : CONSERVACION TOTAL
: SELECCION

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR

CODIGO: 110

CODIGO

SERIE f5UBSI

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

. e
4] ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

110

12| 3

Polizas _

Publicacién en el Diario Oficial

Recibo de Pago de Impuestos de Legalizacion

Acta de Iniciacion

Informes de Avance e Interventoria

Certificaciones de Cumplimiento

Acta de Recibo a Satisfaccion

Acta de Liquidacion _
CONTRATOS POR CONTRATACION POR SELECCION ABREVIAD
Requerimiento

'IEstudiosPrevios

Analisis de Precios del Mercado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Pliego de Condiciones y Adendos
Inscripcion de Proponentes

Propuestas Presentadas

Evaluacion Técnica

Resolucién de Adjudicacion

Registro Presupuestal

Formato Unico Hoja de Vida

Certicados de Estudio y Laborales
Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Fotocopia del Pasado Judicial

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales
Registros de Camara de Comercio
Minuta y/o Contrato

Pélizas

PROCEDIMIENTOS

cr] | E jmig|

Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
pero que una vez culminados los periodos de retencion s
selecciona una muestra representativa del 10% de manera
aleatoria.

pero que una vez culminados los periodos de retencién s
selecciona una muestra representativa del 10% de manera
aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para la administraciézi

CONVENCIONES

~: CONSERVACION TOTAL
: SELECCION

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE

Pag: 6de 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR JCODIGO: 110

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

OFICINA] SERIE [SUBSERIH

RETENCION

ARCHIVO

GESTION

Publicacion en el Diario Oficial

Recibo de Pago de Impuestos de Legalizacion
Acta de Iniciacion 7

Informes de Avance e Interventoria
Certificaciones de Cumplimiento

Acta de Recibo a Satisfaccién

Acta de Liquidacion

110} 12 4 |CONTRATOS POR CONTRATACION POR LICITACION PUBLICA
Requerimiento

EstudiosPrevios

Analisis de Precios del Mercado

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Pliegé de Condiciones y Adendos

Inscripcion de Proponentes

Propuestas Presentadas

Evaluacion Técnica

Resolucién de Adjudicacion

Registro Presupuestal

Formato Unico Hoja de Vida

Certicados de Estudio y Laborales

Afiliacion a EPS, Pension y Riesgos Profesionales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Fotocopia del Pasado Judicial

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de la Libreta Militar

Certificado de Antecedentes Fiscales
Registros de Camara de Comercio

Minuta y/o Contrato

Polizas

Publicacion en el Diario Oficial

DISPOSICION

CENTRAL

iz IM PROCEDIMIENTOS
CF E fis |

Documentacién que posee valor testimonial para la administracion|
|pero que una vez culminados los periodos de retencion s

selecciona una muestra representativa del 10% de manerZI
aleatoria.

Documentacion que posee valor testimonial para la administracion
pero que una vez culminados los periodos de retencién s
selecciona una muestra representativa del 10% de maneral
aleatoria.

" : CONSERVACION TOTAL

CONVENCIONES : SELECCION

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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Pag: 7de 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

lDEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR JCODIGO: 110

CODIGO

oncnal SERIE [SUBSERIF

GESTION

110] 13
110] 13

110] 15
110] 15

110] 15

Acta de Iniciacion

Informes de Avance e Interventoria
Certificaciones de Cumplimiento
Acta de Recibo a Satisfaccion
Acta de Liquidacion

CONVENIOS

Requerimiento

Estudio Técnico
Documentos Institucionales
Polizas

Minuta y/o Contrato
Informes de Seguimiento
Actas

Correspondencia

Anexos

IDECLARACIONES TRIBUTARIAS
DECLARACIONES DE IVA
Formulario de Declaracion de IVA
Listado de IVA

Informe Medios Magnéticos

Soportes

DECLARACIONES DE RETEFUENTE
Formulario Declaracion de Retefuente
Listado de Retefuente

Informe Medios Magnéticos

Soportes

Recibo de Pago de Impuestos de Legalizacion

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

RETENCION
SERIES DOCUMENTALES ARCHNO | ARCRIVO

CENTRAL
janaes s amm—

DISPOSICION

I PROCEDIMIENTOS
E W/

18

Documentacién que posee valor testimonial para la administracion|
pero que una vez culminados los periodos de retencion s

selecciona una muestra representativa del 10% de manerag
aleatoria.

El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo, su:
caracteristicas internas y de informacion hace necesario y posibl
X x P eliminacion.

CONVENCIONES

~: CONSERVACION TOTAL
: SELECCION

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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GENERAL DEPARTAMENTO DEL CESA} DO Elaboracién: MARZO DE 2013
Pag: 8de 15
IOFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 110
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
l SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO I PROCEDIMIENTOS
OFICINA] SERIE JSUBSERIH GM CENTRAL CT E MD
110 17 EGRESOS DE ALMACEN 2 6 X1 X
Solicitud
Egreso de Aimacén Serie documenlgl con valoliagion'his%érica yaque permitira hacia eal
: futuro reconstruir la memoria institucional y servir de referente par:
Registros de Entrega Jreestructurar las actividades de la Administracién.
Acta de Salida de Almacén
Anexos
110| 18 ESTADOS FINANCIEROS 2 4 X1 X
Balance El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo, su
Estados Py G caracteristicas internas y de informacién hace necesario y posibl
F'UjO Efectivo su eliminacion,
Estado de Cambios en el Patrimonio
Estado Cambio en la Situacién Financiera
Cuadros Comparativos de Gastos
Flujo de Caja
Soportes
Papeles de trabajo
Notas Aclaratorias
110| 19 HISTORIALES
110] 19 1 |HISTORIALES DE BIENES DE LA ENTIDAD 4 3 X1 X
Acta de Ingreso
Registro de Importacion y/o Factura
Actas de Entrega, Traslado, Salida, Baja ylo Préstamo Estos documentos poseen valores referenciales, una vez|
Soportes de Mantenimiento y/o mejoras cumplidos los términos establecidos pierden su valoracion
Repotenciaciones e
Certificado de Garantia
Anexos
Soportes
CONVENCIONES ~: CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
: SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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DOCUMENTAL
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Version: 1.0
Pag: 9de 15

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR

CODIGO: 110

CODIGO

RETENCION | DISPOSICION
ARCHIVO

=)

SERIES DOCUMENTALES [TARCHIVO | ARCHIVO DJ
E Iw

110

110

19

19

2

GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

HISTORIALES LABORALES 2 78 X
Hoja de Vida

Declaracion Juramentada de Bienes, Rentas y Actividad
Certificaciones de Estudio

Certificado Judicial

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales

Fotocopia Documentos de Identidad

Tarjeta Profesional o Titulo Idéneo

Resolucién y/o Acta de Nombramiento
Examenes Ocupacionales

Evaluacion del Desempeiio

Fallo de las Investigaciones Disciplinarias
Incapacidades Médicas

Licencias y Permisos

Liquidaciones de Vacaciones

Cesantias

Novedades de Personal

Anexos

Soportes

HISTORIALES CLINICOS OCUPACIONALES 4 6 X1 X
Examen Ocupacional de Ingreso
Examen de Prevencion

Notificaciones primaria.
Novedades
Soportes
Anexos

Serie documental con valoracién histérica, una vez terminado el
Contrato Laboral periodo de retencién se conservan las historias laborales de los

Gerentes, ya que permitira hacia el futuro reconstruir la memoria
institucional y servir de referente para reestructurar las actividadesP
de la administracion.

Examen Ocupacional de Retiro Estos‘ documentos ‘poseen valolres referencnmes. una \fez
cumplidos los términos establecidos pierden su valoracion

CONVENCIONES - SELECCION

" : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"




‘ CENTRO DE ADMINISTRACION DE
coneatops | TABLAS DE RETENCION | ™™ socmn
GENERAL DEPARTAMENTO DEL CESAR - Elaboracién: MARZO DE 2013
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Pag: 10de 15
IOFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL IDEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 110
CODIGO RETENCION DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ARCHVO. | ARGHIVO I PROCEDIMIENTOS
Sl R s gestion | centra | E M/
110 21 INFORMES
110] 21 INFORMES A ENTIDADES NACIONALES 1 2 X X
Informe
110 21 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO 1 2 X1 X
Informe Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidos|
1101 21 INFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACCION 1 2 X X [los términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Informe
110] 21 INFORME DE GESTION Y RESULTADOS
Informe
110| 22 INGRESOS DE ALMACEN 2 6 x| x
Requerimiento Serie documental con valoracion histérica ya que permitira hacia el
Ingreso de Almacén futuro reconstruir la memoria institucional y servir de referente paral
[Registros de Entrada reestructurar las actividades de la Administracion.
Acta de Ingreso al Almacén
Anexos
110] 24 INVENTARIOS
110 24 INVENTARIO DE BIENES DE LA ENTIDAD 1 3 X
Registros de Inventariode Bienes de la Dependencia
1 10 24 lNVENTARlO DE STOCK DEL ALMACE'N 1 3 X El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo‘ SUSF
; - caracteristicas internas y de informacién hace necesaria sul
Registros de Inventario de Stock del Almacén permanente actualizacion.
110 24 JINVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO 1 3 X
Registros de Inventario de Stock del Aimacén
110] 25 MANUALES
110 25 MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES 2 3 X1 X Jeidocumento seconserva in tiempo prudencial, sin embargo, sus|
Acto Administrativo de Adopcién caracteristicas internas y de informacién hace necesaria su
Manual permanente actualizacion.
|Anexos
" : CONSERVACION TOTAL E: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION

"CUIDAMOS LOS RECURSOS DE NUESTRO DEPARTAMENTO"
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR JCODIGO: 110

CODIGO

o bt

SERIES DOCUMENTALES

Vo

110

110
110

110

110

25 3 |MANUAL 0 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

26
26 | 1

26 | 2

27

{

Acto Administrativo de Adpocion
Manual
Anexos

LIBROS

LIBROS CONTABLES

Libro Auxiliar

Libro de Caja Diario

Libro de Inventarios

Libro Mayor y Balance

Libro de Ordenaciones

LIBROS PRESUPUESTALES
Libro Ejecuciones Presupuéstales
Libro Modificaciones al Presupuesto
Libro Rubro Presupuestal

NOMINA

Némina

Planilla de Horas Extras
Cuentas de Cobro
Auxilios

Libranzas

Descuentos

Novedades de personal
Retefuente

Aportes Voluntarios a Fondo de Pensiones

Primas
Anexos

SESTION J
2

RETENCION

DISPOSICION

ARCHIVO

CENTRAL

PROCEDIMIENTOS
E |mio|

3

78

[ X ] X

El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo, sus|
caracteristicas internas y de informacién hace necesaria su
permanente actualizacién.

Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidos]
los términos establecidos pierde su valoracion primaria.

IEsie documento posee valores referenciales, una vez cumplidosj
los términos establecidos pierde su valoracién primaria.

Serie documental con valoracion histdrica, una vez terminado el
periodo de retencion se realiza una seleccién aleatoria del 10%
para conservarlas totalmente.

CONVENCIONES

T : CONSERVACION TOTAL
: SELECCION

E: ELIMINACION
M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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Version: 1.0
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL |DEPENDENC|A: DESPACHO DEL CONTRALOR |CODIGO: 110
CODIGO RETENCION | DISPOSICION
Lm SERIES DOCUMENTALES ARCHIVO | ARGHIVO IMII:I PROCEDIMIENTOS
OFICINA] SERIE | CENTRAL E
110] 31 | PRESUPUESTO 2 5 X
Proyecto de Preparacion del Presupuesto
Proyecto Iingresos y Egresos para la Nueva Vigencia
Planes, Proyectos y Programas de cada Dependencia
Relacion de Saldos de Reservas Presupuestales Constituidas
Informe y Relacion de Cuentas por Pagar
Informe Ejecucién Presupuestal _
Control Ejecucion Mensual del Presupuesto )
3 Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidosf
Ingreso, VGastos e Inversiones Ilos términos establecidos pierde su valoracién primaria.
Planilla de Recaudos
Auxiliar Movimiento Contable
Informe Saldos Apropiaciones
Depositos Generales
Comparativo Gestion Presupuestal
Saldos de Apropiacion Reserva Presupuestal Constituida
Saldos de Apropiacion Cuentas por Pagar
Acuerdos y Resoluciones Presupuesto
110] 33 PROGRAMAS
110] 33 2 iPROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL 1 4 X
Requerimiento
Objetivos
Justificacion Documentacion que posee valor testimonial para la administracion|
Metodologia pero que una vez culminados los periodos de retencion s
Recursos seiecmpna una mugstra represenia:wa del 5%‘ de mane
aleatoria, entre la informacibn mas representativos para |
Cronograma de Actvidades Entidad; sin embargo, sus caracteristicas internas y d
Informes finformacién hace necesaria su permanente actualizacion.
Anexos
110] 33 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 1 4 X
Informacion Institucional
CT: CONSERVACIBN TOTAL £: ELIMINACION
CONVENCIONES : SELECCION M: MICROFILMACION / D: DIGITALIZACION
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Pag: 13de 15
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Inepeumsncu\: DESPACHO DEL CONTRALOR Iconleo: 110
CODIGO RETENCION [ DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES ARGANG | ARCHG PROCEDIMIENTOS
oFicNAl SERIE [BUBSER gesmion | centrar | E W/
Encuestas

Conceptos Técnicos e - — —
: P ocumentacién que posee valor testimonial para la administracion
Tablas de Retencion Documental Jpero que una vez culminados los pericdos de retencion s
Resolucion de Aprobacion selecciona una muestra representativa del 5% de manera)
Informes aleatoria, entre la informacidbn més representativos para la|
Entidad; sin embargo, sus caracteristicas internas y d
Jinformacion hace necesaria su permanente actualizacion.

Cronograma de Transferencias
Actualizaciones

Reglamento de Archivo y Correspondencia
110§ 33 4 |PROGRAMAS INSTITUCIONALES 1 4 X

Requerimiento o Necesidad .
Documentacién que posee valor testimonial para la administracion

Ob]QtIVOS_l pero que una vez culminados los periodos de retencion st

Justificacion | selecciona una muestra representativa del 5% de mane:I

Metodologia aleatoria, entre la informacién mas representativos para la|
Entidad; sin embargo, sus caracteristicas internas y de

Recursos informacion hace necesaria su permanente actualizacion.

Cronograma de Trabajo

Informes

Anexos

soportes

110] 33 5 |PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 1 4 X
Programa

Folletos sobre Programas de Salud Ocupacional
Informes Medicina Preventiva
Informes Medicina Laboral

Documentacién que posee valor testimonial para la administracion
pero que una vez culminados los periodos de retencion se)
Reglamento Interno selecciona una muestra representativa del 5% de maner
Informe Higiene Industrial aleatoria, entre la informacién mas representativos para Izl

Entidad; sin embargo, sus caracteristicas internas y de|

Panorama Factores R'eSQO informacién hace necesaria su permanente actualizacion.

Cronograma

Inspecciones Seguridad

Informe Examenes Fisicos

Actas de Comité Técnico de Salud Ocupacional
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— gesvon | ceven {1 | E W
110] 30 JPLANES
110] 30 1 |PLAN DE ACCION 2 3 X1 X
Antecedentes
e P
Cjoiios Es"a reos Este documento posee valores referenciales, una vez cumplid
Metodologia los términos establecidos pierde su valoracién primaria. OT
Cronograma
Informes
Anexos y Soportes
110] 30 | 2 |PLAN DE MEJORAMIENTO 2 3 X| X
Plan de Mejoramiento i
Este documento posee valores referenciales, una vez cumplido
Cronograma los términos establecidos pierde su valoracién primaria. T
Informes
JAnexos y Soportes
110] 30 3 |PLAN ANUAL DE CAJA 2 5 X1 X
Proyecc!on Ll L iEste documento posee valores referenciales, una vez cumplidosf
Proyeccién de Egresos los términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Informes de Ejecucién
Soportes
110] 34 REGISTROS
110 34 1 IREGISTROS DE CORRESPONDENCIA 1 4 X1 X 'Este documento posee valores referenciales, una vez cumplidosr
Planillas de Correspondecia los términos establecidos pierde su valoracion primaria.
Anexos
110] 36 SEGUROS Y POLIZAS 1 2 X1 X
Pdliza El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo, su
caracteristicas internas y de informacién hace necesaria szr
Clausulado permanente renovacion.
Correspondencia
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....I SERIES DOCUMENTALES TARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
e cesmon | cente | E M/
110 37 TITULOS VALORES 1 2 X
Titulo Valor El documento se conserva un tiempo prudencial, sin embargo, sus
Renovaciones caracteristicas internas y de informacién hace necesaria sul
Li qui daciones frecuente renovacion.
soportes
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