CONTRALORIA GENERAL

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEL QUINDIO
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI?RODUCCION
A SERIES, SUBSERIES . _ X TECNICA DEL SERIE DE
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES Papel E;::;‘;m;‘; Archivode | Archivo - - E PAPEL DDHH/DIH AL
(M/D)

100 03 ACTAS
100 03 01 |Actas reunién grupos interno de X X 1 1 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo

trabajo central se elimina por pérdida de valores primarios.

Las decisiones tomadas son de caracter operativo.

100 03 02 |Actas Comité de Gestion y X X 2 6 X X Los valores secundarios reflejan la legitimidad de las

Desempeiio del sistema de

decisiones tomadas por el Comité Directivo. Una vez
Control Interno

cumplido el tiempo de retencién en el archivo central
se procedera a su transferencia al Archivo Histérico
Y su posterior digitalizacion en el formato
determinado para su conservacion total.

convocatoria

actas

Registro de asistencia
Informes y anexos




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

y Defensa Judicial

< D TECNICA DEL SERIE DE
CoDIGO Y Tf,fg':go%ll’,?,f:ﬁ-:-ifjs Papel Electrénico | Archivo de Archivo - - E PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
gbe (extension) Gestion Central (M/D)
100 03 03 |Actas Comité de Conciliacidon X X 2 5 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo

central se elimina por pérdida de valores primarios.
Las decisiones tomadas son de caracter operativo
Los valores secundarios reflejan la legitimidad de las
decisiones tomadas por el Comité Directivo. Una vez
cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
se procedera a su transferencia al Archivo Historico y
su posterior digitalizacién en el formato determinado
para su conservacion total.

Convocatoria

Acta de reunion

Asistencia

Constancia de decision

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL



CONTRALORIA GENERAL
DEL QUINDIO

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES

REPRODUCCION
TECNICA DEL

SERIE DE

CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrér_lico Archiv_ol de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(extension) Gestion Central (M/D)
100.23 [INFORMES
100.23.01 Informes de estado de X X 4 6 X X Los valores secundarios reflejan la legitimidad de las
recursos naturales y ambiente. decisiones tomadas por el Comité de Gestidn vy
desempefio. Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se procedera a su transferencia
al Archivo Historico..
Informes y anexos
Oficio remisorio
Registro de recibo
100 22 23 Informes del resultado de las X X 4 6 X X Los valores secundarios reflejan la legitimidad de las
finanzas y la gestion fiscal de decisiones tomadas por el Comité de Gestidn vy
la administracién de los desempefio. Una vez cumplido el tiempo de retencion
bienes publicos en el archivo central se procedera a su transferencia
al Archivo Historico.
Oficios remisorios del informe
informe
Registros de recibo

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1



ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. . .

CONTRALORIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A) DEL QUINDIO

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

SOPORTE o FORMATO RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION

; ’ TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y T?FE‘SISESDOSCIIJJ?IISEE:':'E\?.ES papel Electrénico | Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH R DS
ape (extension) Gestion Central (M/D)
10026 |MANUALES
100 26 01 Manual de Defensa Judicial X X 2 6 X X Su conservacion es permanente y se encuentra

sujeta a revisién, cambios o actualizacion de
acuerdo con normatividad y para el ejercicio de
su implementacion y difusién. Una vez
actualizado el medio fisico se envia al Archivo
Central Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se eliminan los dos soportes

Manual

Resolucion de adopcion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.




OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION

CODIGO ¥ TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | archivode | Archivo c | s E T CArEL | H/DIN PROCEDIMIENTO
(M/D)
10032 |PLANES
100 32 01 Plan Anticorrupciény Atenciéon, X X 2 8 X X Una vez agotados los valores primarios afloran
al Ciudadano valores secundarios por tanto cumplido el tiempo
de retencidbn en el Archivo de Gestion se
digitaliza en formato PDF y ambos soportes se
conservan en el Archivo Histoérico
Plan anticorrupcion
Resolucion de adopcion
Informe de seguimiento
100 32 02 Plan Estratégico Institucional X X 2 8 X X Los valores secundarios reflejan la legitimidad de las
decisiones tomadas por el Comité de Gestion vy
desempefio, cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se hara transferencia al Archivo
Histdrico y su digitalizacion para conservacion total.
Documento del Plan
Resolucion de adopcion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.



OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION

- SERIES, SUBSERIES — - - TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES Papel E:g::l‘;ﬁ; Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH Aieasl el Ll i
(M/D)
100 32 03 Plan general de auditoria X X 2 8 X X Los valores secundarios reflejan la legitimidad de las

decisiones tomadas por el Comité de Gestidény
desempefio, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se hara transferencia al Archivo
Histdrico y su digitalizacion para conservacion total.

Documento del Plan

Resolucion de adopcion

Comunicaciones a entidades

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)




CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
T o | Hetronice | mvods | avmve | o | s | & | TRcADEL | saere
(extension) Gestion Central (M/D)
10037 |PROYECTOS
100 37 01 Proyecto de organizaciéon y Los valores secundarios reflejan la legitimidad de las
funcionamiento de la decisiones tomadas por el Comité de Gestion y
Contraloria desempefio, cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se hara transferencia al Archivo
Histdrico y su digitalizacién para conservacion total.
Documento del Proyecto X X 2 8 X X
Comunicacion a la Asamblea
departamental
Resolucién de adopcion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD 1

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100




SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
RS e e e [ o el ] s |
(extension) Gestion Central (M/D)
100 33 |PROCESOS
100 33 01 Procesos Administrativos X X 10 X | X Se selecciona por no poseer valores

Sancionatorios

secundarios, sin embargo, se debe conservar
una muestra representativa del 10% del
producido anual tomada de forma aleatoria.
Digitalizar el segmento seleccionado y se
elimina el otro porcentaje previa acta de
descarte aprobada por el Comité Interno de
Archivo de la entidad.

Memorando de solicitud de
sustanciacion de proceso
sancionatorio

Averiguaciones preliminares

Auto de apertura proceso
administrativo sancionatorio

Decreto de practica de pruebas

Citaciones

Notificacion Personal del Auto de
Apertura

Notificacion por Aviso

Resolucién por medio de la cual
se resuelve una actuacion
administrativa

Auto de Tramite para Decretar
Pruebas




Q.

Citacion para Notificacion CONTRAL ORIA EENERA

Notificacion Personal- Aviso DEL QUINDI

[e]
Resolucién por el cual se
resuelve un Recurso de
Reposicién

Constancia Ejecutoria

Reporte de pago Sancion

Auto de terminacion y Archivo

Auto por medio del cual se
remite a proceso de Cobro
Coactivo

Oficio remisorio al archivo de
gestion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A)

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

| | | SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION




e .

SERIES, SUBSERIES S f : TECNICA DEL SERIE DE
coDICO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Piinsd || GRIDEL | e c PAPEL DDHH/DIH SROCEDIMIENTO

100 34 |PROCESOS JUDICIALES

100 34 01|/Acciones Judiciales X X 5 20 X Al término de su tiempo de retencién en el Archivo
Central, se seleccionara para conservacion total, en
el Archivo Histérico aquellos procesos cuyos
resultados hayan generado efectos adversos para la
Contraloria  como conciliaciones (o] fallos
condenatorios. La documentacién sobrante de este
proceso se elimina previa autorizacion del Comité de
Archivo.

100 34 02Conciliaciones Prejudiciales X X 5 20 X Al término de su tiempo de retencion en el Archivo

Central, se seleccionard para conservacion total, en
el Archivo Histérico aquellos procesos cuyos
resultados hayan generado efectos adversos para la
Contraloria como conciliaciones 0 fallos
condenatorios. La documentacion sobrante de este
proceso se elimina previa autorizacion del Comité de
Archivo.

Solicitud de conciliacion

Acta de decision

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR (A).

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 100

CONVENCIONES
C Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién




SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
- SERIES, SUBSERIES — - - TECNICA DEL | SERIE DE
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrop!co Archlv_g de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
(extension) Gestion Central (M/D)
100 38 01 RESOLUCIONES X X 2 10 X X Estos documentos poseen valores secundarios, ya

que testimonian decisiones de alto impacto en la
entidad, Se deben conservar permanentemente.
Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
retencidon en el archivo de gestion se digitaliza en
el formato establecido y se hace la transferencia
primaria para su conservacion total.

Jefe de la dependencia

[Responsable del area de gestién documental de la entidad

[Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Con

validacion:

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL.

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200

CONVENCIONES
C Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacién

| SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION




e .

CODIGO Y T?'ESISE gb%l:’ﬁ:"'}.::iEs Papel (E;:::;i?gﬁ; Ag::;‘t’%:e él:nhti;’a‘: © TECF:;?\-\I’I:I:’E;-DEL DSDE:I"I-IE/D?E PROCEDIMIENTO
200 03 ACTAS
200 03 01 |Actas Reunion Grupos Interno X X 2 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
de Trabajo archivo central se elimina por pérdida de
\valores primarios. Las decisiones tomadas son
de cardcter operativo.
Convocatoria
Acta de la reunion
Asistencia
200 03 04 |Acta reunion Externa de X X 2 4 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
trabajo archivo central se elimina por pérdida de
valores primarios. Las decisiones tomadas son
de caracter operativo.
Convocatoria
Acta de reunion
Asistencia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
} 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 g;’l"“:cirl‘ézm” Total
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL. £ | Eimiacen
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200
| | | SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION




e .

fiscalizacion

SERIES, SUBSERIES El S Archivo d Archi TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Pape! (e::::;?‘;::; g:es“t’i‘:’)ne CI;cntlrvaol F(’:\-\’IFI,IE;- PPHHBH PROCEDIMIENTO
20004  |AUDITORIAS FISCALES
200 04 04 |Actuacion especial de X X 2 10 X X Ley 610 de 2000 Art. 1" Por la cual se establece

el tramite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las Contralorias".
Terminado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se selecciona una muestra aleatoria
representativa del del 2% para conservar
permanentemente evidencia de la produccion
de caracter misional. Lo demas se elimina por
no poseer valores secundarios, previa acta de
descarte firmada por el comité interno de
archivo.

Memorando de Asignacion

Declaracion de Independencia
modelo 03-PF

Carta de Salvaguarda modelo
04-PF

Evaluacién Plan de
mejoramiento PT-06 PF

Evaluacion de la informacion de
la cuenta remitida PT-01 AFGR

Matriz de Gestidn Fiscal,
auditoria abreviada PT 13-
AFGER

Plan de trabajo, Acta ayuda de
memoria 12-FP

Comunicaciones oficiales




indice de la fase de planeacion

CONTRALORIA

"

CENERA

Oficio de presentacion o acta de
instalacién de AEF

DEL QUIN

Dio

Papeles de trabajo de disefio del
auditor de las pruebas de
auditoria

Matriz de gestion auditoria
abreviada, analisis de hallazgos
para concepto presupuestal, 13-
AFGR

Informe preliminar de la auditoria

Plan de Trabajo y cronograma

indice de la fase de ejecucion

Papel de trabajo evaluacion plan
de mejoramiento

indice de la fase de informe, 12-
PF, Acta de ayuda de memoria

Oficio remisorio del Informe
preliminar de auditoria o carta de
observacion

Derecho de contradiccion

Respuesta de convalidacion o
desvirtuacion al derecho de
contradiccion Modelo 12- PF

Informe definitivo de auditoria
Modelo 12-PF Acta de ayuda de
memoria y oficio de
comunicacion




O
"

Actas de mesa de trabajo FONTRAL OB(A RENERA
Oficio remisorio del Informe Final DEL QUINDIO
a partes interesadas

Informe Final de la AEF

Plan de Mejoramiento
Traslados de Hallazgos con
oficio remisorio

Reporte de Beneficios de AEF
Publicacion del informe en la
pagina web

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

} 3 CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ¢ _{Conservacién Totl
eleccion

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL E__[Eliminacion

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
; SERIES, SUBSERIES — - - TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico | Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH Sl lalEnte
(extension) Gestion Central (M/D)
200 04 05 |Auditorias de cumplimiento X X 2 10 X X Ley 610 de 2000 Art. 1" Por la cual se establece]




CONTRALORIA

Q.

DEL QUIN

el trdmite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las Contralorias".
Terminado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se selecciona una muestra aleatoria
representativa del del 2% para conservar
permanentemente evidencia de la produccién
de caracter misional. Lo demas se elimina por
no poseer valores secundarios, previa acta de
descarte firmada por el comité interno de
archivo.

Memorando de Asignacion

Declaracion de Independencia
modelo 03-PF

Carta de Salvaguarda modelo
04-PF

Evaluacion Plan de
mejoramiento PT-06 PF

Evaluacion de la informacién de
la cuenta remitida PT-01 AFGR

Matriz de Gestién Fiscal,
auditoria abreviada PT 13-
AFGER

Plan de trabajo, Acta ayuda de
memoria 12-FP

Comunicaciones oficiales

indice de la fase de planeacion

Oficio de presentacion o acta de
instalacién de AEF

Papeles de trabajo de disefio del




O
"

aud!tor'de las pruebas de CONTRALORIA GENERAL
auditoria DEL QUINDIO

Matriz de gestion auditoria
abreviada, analisis de hallazgos
para concepto presupuestal, 13-
AFGR

Informe preliminar de la auditoria

Plan de Trabajo y cronograma

indice de la fase de ejecucion

Papel de trabajo evaluacion plan
de mejoramiento

Indice de la fase de informe, 12-
PF, Acta de ayuda de memoria

Oficio remisorio del Informe
preliminar de auditoria o carta de
observacion

Derecho de contradiccion

Respuesta de convalidaciéon o
desvirtuacion al derecho de
contradiccion Modelo 12- PF

Informe definitivo de auditoria
Modelo 12-PF Acta de ayuda de
memoria y oficio de
comunicacion

Actas de mesa de trabajo

Oficio remisorio del Informe Final
a partes interesadas

Informe Final de la AEF




O
"

Plan de Mejoramlento CONTRALQRIA GENERA,

Traslados de Hallazgos con DEL QUINPIO

oficio remisorio

Reporte de Beneficios de AEF
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD CONVENCIONES

C Conservacién Total
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. 5 olccion
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

< D TECNICA DEL SERIE DE
copico Y T?FESISESDO%?J?IISEEI\I}':'E\?.ES Papel Electrénico | Archivo de Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH et
ape (extension) Gestion Central (M/D)
200 04 06 |Auditorias de desempefio X X 2 10 X X Ley 610 de 2000 Art. 1" Por la cual se establece
el tramite de los procesos de responsabilidad




CONTRALORIA

Q.

DEL QUIN

fiscal de competencia de las Contralorias".
Terminado el tiempo de retencién en el Archivo
Central se selecciona una muestra aleatoria
representativa del del 2% para conservar
permanentemente evidencia de la produccién
de caracter misional. Lo demas se elimina por
no poseer valores secundarios, previa acta de
descarte firmada por el comité interno de
archivo.

Memorando de Asignacion

Declaracion de Independencia
modelo 03-PF

Carta de Salvaguarda modelo
04-PF

Evaluacion Plan de
mejoramiento PT-06 PF

Evaluacion de la informacion de
la cuenta remitida PT-01 AFGR

Matriz de Gestion Fiscal,
auditoria abreviada PT 13-
AFGER

Plan de trabajo, Acta ayuda de
memoria 12-FP

Comunicaciones oficiales

indice de la fase de planeacion

Oficio de presentacién o acta de
instalacion de AEF

Papeles de trabajo de disefio del
auditor de las pruebas de




O
"

auditoria

CONTRALORIA GENERA -

Matriz de gestion auditoria
abreviada, analisis de hallazgos
para concepto presupuestal, 13-
AFGR

DEL QUINDIO

Informe preliminar de la auditoria

Plan de Trabajo y cronograma

indice de la fase de ejecucion

Papel de trabajo evaluacion plan
de mejoramiento

indice de la fase de informe, 12-
PF, Acta de ayuda de memoria

Oficio remisorio del Informe
preliminar de auditoria o carta de
observacion

Derecho de contradiccion

Respuesta de convalidacion o
desvirtuacion al derecho de
contradiccion Modelo 12- PF

Informe definitivo de auditoria
Modelo 12-PF Acta de ayuda de
memoria y oficio de
comunicacion

Actas de mesa de trabajo

Oficio remisorio del Informe Final
a partes interesadas

Informe Final de la AEF

Plan de Mejoramiento




Traslados de Hallazgos con
oficio remisorio

CONTRALORIA

"

GENERAL

DEL QUINDIO
Reporte de Beneficios de AEF
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ¢ [Gonservacién Tota
eleccion
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL. E__|Eliminacion
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION

; SERIES, SUBSERIES TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivode | Archivo c 5 - PAPEL DDHH/DIH REUREDISIEN L
ape (extension) Gestion Central (M/D)
200 04 07 |Auditorias financieras y de X X 2 8 X X Ley 610 de 2000 Art. 1" Por la cual se
establece el tramite de los procesos de




gestidn

CONTRALORIA

Q.

DEL QUIN

responsabilidad fiscal de competencia de las
Contralorias". Terminado el tiempo de
retencion en el Archivo Central se selecciona
una muestra aleatoria representativa del del
2% para conservar permanentemente
evidencia de la produccion de caracter
misional. Lo demas se elimina por no poseer
\valores secundarios, previa acta de descarte
firmada por el comité interno de archivo.

Memorando de Asignacion

Declaracion de Independencia
modelo 03-PF

Carta de Salvaguarda modelo
04-PF

Evaluacion Plan de
mejoramiento PT-06 PF

Evaluacion de la informacion de
la cuenta remitida PT-01 AFGR

Matriz de Gestion Fiscal,
auditoria abreviada PT 13-
AFGER

Plan de trabajo, Acta ayuda de
memoria 12-FP

Comunicaciones oficiales

indice de la fase de planeacion

Oficio de presentacién o acta de
instalacion de AEF

Papeles de trabajo de disefio del
auditor de las pruebas de




O
"

auditoria

CONTRALORIA GENERA -

Matriz de gestion auditoria
abreviada, analisis de hallazgos
para concepto presupuestal, 13-
AFGR

DEL QUINDIO

Informe preliminar de la auditoria

Plan de Trabajo y cronograma

indice de la fase de ejecucion

Papel de trabajo evaluacion plan
de mejoramiento

indice de la fase de informe, 12-
PF, Acta de ayuda de memoria

Oficio remisorio del Informe
preliminar de auditoria o carta de
observacion

Derecho de contradiccion

Respuesta de convalidacion o
desvirtuacion al derecho de
contradiccion Modelo 12- PF

Informe definitivo de auditoria
Modelo 12-PF Acta de ayuda de
memoria y oficio de
comunicacion

Actas de mesa de trabajo

Oficio remisorio del Informe Final
a partes interesadas

Informe Final de la AEF

Plan de Mejoramiento




Traslados de Hallazgos con
oficio remisorio

CONTRALORIA

"

GENERA|

DEL QUINDIO
Reporte de Beneficios de AEF
CONVENCIONES
C Conservacioén Total
S Seleccién
E Eliminacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL.
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION

- SERIES, SUBSERIES TECNICA DEL | SERIE DE
Solellc) Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivode | Archivo - - E PAPEL DDHH/DIH S LAE
ape (extension) Gestion Central (M/D)
200 12 01 |[CONTROL SOCIAL X X 2 8 X X Las estadisticas resultado de las actividades

realizadas se consolidan y se conservan en
base de datos en medio electronico servidor de
la entidad. (control social afio) el cual se
conserva siguiendo lineamientos de la guia de
gestion de documentos electrénicos y Plan de




CONTRALORIA

"

DEL QUIN
=

GENERAL

DIO

Preservacion Digital. Cumplido el tiempo de
retencion se eliminan los dos soportes

Planeacion Actividades de
Control Social

Actas de Actividades de Control
Social

Encuesta de Satisfaccion
Actividades de Control Social.

Listados de Asistencia

Base de Datos-Control social

(medio electrdnico)

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL.

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200

CONVENCIONES

Conservacion Total

C
S Seleccién
E Eliminacion

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION

copiGo YT?IESISESI;OSC?J?;I:-‘EE::':'E\?.ES Papel Electrénico | Archivode | Archivo - - E T CRAPEL DSDEI-II‘II-IEDI?EI S LAE
ape (extension) Gestién Central (M/D)
20016  |DERECHOS DE PETICION
200 16 01 |PQRSD X X 2 4 X X Los expedientes se eliminan en Archivo
Central al no poseer valores secundarios




O
"

Asignacion Tramite de Peticion CONTRAL ORI EENERA
Tramite de Peticion. DEL QUINPIO
Traslado por competencia a

otras entidades

Primera respuesta

Respuesta de Fondo.

Archivo por desistimiento
Remision actuacion especial de
Fiscalizacion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ¢ [Conservacion Tota
eleccion
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL. E__|Eliminacion

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
: SERIES, SUBSERIES — - - TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico | Archivode | Archivo - - - PAPEL DDHH/DIH REUREDIIENIL
(extension) Gestion Central (M/D)
INFORMES
200 23 03 Informe macro financiero X X 3 5 X X Se sugiere la conservaciéon permanente de las

series documentales de caracter misional.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se procedera a su digitalizacion v,
transferencia al archivo histérico para su




R N, conservacion total.
Oficio remisorio DELouNbio T
Informe
200 23 04 |Informe macro Ambiental X X 3 5 X X Se sugiere la conservacion permanente de las
series documentales de caracter misional.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se procedera a su digitalizacion v,
transferencia al archivo histoérico para su
conservacion total.
Oficio remisorio
informe
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
i } CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 golnsef‘{adé” Total
eleccion
, E Elimi i6
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL e
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
s o | Elocinico | Arctivoce | mvtve | ¢ | o | o | TOACE | Saeoe
(extension) Gestion Central (M/D)
200 23 05 |Informe control politico X X 3 5 X X Cumpliendo con el articulo 123 de la ley 1474 de|
2011se debe conservar en el Archivo histérico
Oficio remisorio del informe
200 23 06 [Informe de apoyo técnico y X X 3 5 X X Se sugiere la conservacion permanente de las
juridico series documentales de caracter misional.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo




O
"

CONTRALORIA GENERAL
o

Central se procedera a su digitalizacion |
transferencia al Archivo Histérico.

DEL QUIND
=

Memorando de encargo
Oficio remisorio del informe
Informe de apoyo

200 23 07 Informe de PQRSD X X 3 5 X X Por pérdida de vigencia, no desarrolla valores
secundarios.

Esta subserie es publicada en la pagina Web de
la entidad por la oficina productora.

Oficio remisorio del informe
Informe de apoyo

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

i i CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g (SZ°|”5ef‘faCi"’” Total
eleccion
E Eliminacién

OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
: SERIES, SUBSERIES . - : TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico | Archivode |  Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH Sl lalEnte
(extension) Gestion Central (M/D)

26 00 MANUALES
200 26 03 |Guia de auditoria territorial X X 3 5 X X Su conservacion es permanente y se encuentral
sujeta a revisién, cambios o actualizacion de
acuerdo con la normatividad. Una vez
actualizado el medio fisico se envia al Archivo
Central cumplido el tiempo de retencion y el




e medio electronico se envia al Archivo Historico
Resolucién de adopcion DEL QUINDIO
200 26 02 Manual de Atencién y Servicio X X 2 6 X X Su conservacion es permanente y se encuentral
al Ciudadano sujeta a revision, cambios o actualizacion de
acuerdo con la normatividad. Una vez
actualizado el medio fisico se envia al Archivo
Central cumplido el tiempo de retencién y el
medio electrénico se envia al Archivo Histérico
Manual
Resolucién de adopcion
Informe de apoyo
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
} 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g golnser_‘fadé” Total
eleccion
| Frnacid
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL £ |Hmranon
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
e o | o | omem || emm el g o) o™ |
(extension) Gestion Central (M/D)
200 32 PLANES
200 32 04 |Plan de vigilancia de control X X 1 5 X X Una vez se cumpla con los tiempos de

fiscal territorial - PVCFT

retencion, se procedera a su digitalizacién en
formato PDF vy transferencia secundaria al
Archivo Histérico para su conservacion total,
siguiendo los Lineamientos expresados en lal
Circular externa 003 de 2015 en el numeral 5




"

CONTRALORIA GENERA que habla de los criterios de valoracion y sugiere
DEL QUINDIO - la conservacion per[nanent_e_ para las series
documentales de caracter misional.

Generalidades

Matriz de riesgo

Matriz de programacion

Resolucién de la adopcioén de

PVCFT

Modificaciones al PCVFT

Resolucién de modificacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

i } CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 golnsef‘{ad"’” Total
eleccion
L E Elimi i6
OFICINA PRODUCTORA: TECNICO DE CONTROL FISCAL e
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 200
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
i o | Elocinico | Arctivode | mvtve | ¢ | o | o | TP | saeoe
ape (extension) Gestion Central (M/D)
200 32 05 |Plan de vigilancia y control fiscal X X 4 2 X X Se elimina una vez se actualiza una nueva
versién y la pérdida de sus valores primarios.

Resolucién de adopcion

Plan de auditorias
200 32 PROCESOS
200 32 02 |Procesos auditores X X 4 2 X X Se sugiere la conservacion permanente de las




Q.

CONTRALORIA GENERAL series plocum_entales de caraqt,er misional. _
S Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo

DEL QUINDI At -
Central se procedera a su digitalizacion y
transferencia al Archivo Histoérico
formatos
200 39 REGISTROS
200 39 01 |Registro de servidores publicos X X 2 10 X Se sugiere la conservacién permanente de las

series documentales de caracter misional.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se procedera a su digitalizacion y
transferencia al Archivo Histoérico

200 39 02 |Registro de deuda publica X X 2 10 X Se sugiere la conservacion permanente de las
series documentales de caracter misional.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se procedera a su digitalizacion y
transferencia al Archivo Histérico

Oficio remisorio

Registro
t:lefe de Ta dependencia L:esponsable del area de gestion documental de Ta entidad Eecret@rlo General o funcionario administrativo de igual o superior
erarquia
ombre: ombre: ombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:




CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
i i CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. (s: golr‘sef‘{adé” Total
eleccion
L E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

a ) TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO Y T?FE'SISESDO%%?”SEE’I}.:E‘S;-ES el Electrénico Archivo de Archivo C s E PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
ape (extension) Gestion Central (M/D)
30003 |ACTAS
300 03 05|Actas de la comision de X X 5 4 X X Los valores secundarios reflejan |4
personal legitimidad de las decisiones tomadas por el

Comité Directivo. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se
procederd a su transferencia al Archivo

Histérico y su posterior digitalizacion en el




I formato determinado para su conservacion

CONTRALORIA GENERA|
DEL QUINDIO total.

Convocatoria

Acta

anexos

Lista de asistencia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

) ] CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g (S3°|”5ef‘fad"’” Total
eleccion
L~ E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
; SERIES, SUBSERIES TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES papel E::;;‘:;;‘; Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH ieddalal=nte
(M/D)

300 03 06 |Acta del comité de bienestar X X 5 4 X X Los valores secundarios reflejan la

legitimidad de las decisiones tomadas por el
Comité Directivo. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en el archivo central se
procedera a su transferencia al Archivo
Historico y su posterior digitalizacion en el
formato determinado para su conservacion

social, estimulos y
capacitaciones




O
"

COMNTRALORIA ‘IZMIZDA_ tOtaI'
DEL QUINDIO
convocatoria
Acta
Anexos / informes
Lista de asistencia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
} 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g (S3°|”5ef‘fad"’” Total
eleccion
L E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI"RODUCCION
SRR L o | s emiem || e el g | S |
(extension) Gestion Central (M/D)
300 03 07 |Actas del comité técnico de X X 5 4 X X Los valores secundarios reflejan la legitimidad
sostenibilidad del sistema de las decisiones tomadas por el Comité
contable Directivo. Una vez cumplido el tiempo de

retencién en el archivo central se procedera a su
transferencia al Archivo Histérico .

convocatoria

Acta

anexos

Lista de asistencia




300 03 08 |Actas de comité paritario de X X & X Los valores secundarios reflejan la legitimidad
CONTRALORIA GE AL .. .
salud ocupacional DEL QUINDIO de las decisiones tomadas por el Comité
Directivo. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se procedera a su
transferencia al Archivo Histérico
convocatoria
Acta
anexos
Lista de asistencia
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
i } CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 golr‘seﬁYaCié” Total
eleccion
L E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

CODIGO

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo

Central c

TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

PROCEDIMIENTO

300 03 09

Actas comité evaluador de
baja de bienes muebles y
suministros

X

X

8 X

X

Cumplidos los tiempos de retencion se transfiere
al Archivo Central donde se digitaliza previa
transferencia secundaria para su conservacion
total

Acta del comité de baja

Solicitud de donacién, destruccion,
comodato, de baja o venta

Informe técnico

Soportes de subasta publica




O
"

Soportes de destruccion de CONTRALORIA GENERAL
bienes DEL QUINDIO
Resolucién de baja
Resolucion de destruccion
Resolucion de donacion
Resolucién aprobacién de
comodato
Acta de entrega de bienes
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
i } CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 g:;iecrl‘éic"’” Total

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA =LEmnes

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
CoDIGO O PR papel Electrénico | archivode | Archivo c s E T CareL | oonH/DI PROCEDIMIENTO
(M/D)

300 03 10|Actas conciliacién contable X X 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en
procesos de responsabilidad el archivo central se elimina por pérdida de
fiscal valores primarios.

300 03 11 |Actas conciliaciéon contable de| x X 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en
litigios y demandas el archivo central se elimina por pérdida de

valores primarios.

300 03 12 |Actas conciliacion de X X 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en
informacién contable y el archivo central se elimina por pérdida de
presupuesta valores primarios.

300 03 13|Actas de reunién grupo X X 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en




"

interno de trabajo CONTRALORIA GENERAL el archivo _cent_ral se eIiminz_:x por pérdida de
DEL QUINDIO valores primarios. Las decisiones tomadas
son de caracter operativo.

Convocatoria

Acta de reunion

Asistencia

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
} 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g gggscir_gzcién Total
I
L E Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

cecronco | Archivode | Arcive
RAES (extension) Gestion Central < = = (M/D)
30006 |ADMINISTRACION DE
INVENTARIOS
300 06 01 |Comodatos y cesiones X X 2 18 X X Una vez se cumpla con los tiempos de

retencion, se procedera a su digitalizacion |
transferencia al Archivo Historico para su

conservacion total.

Listado de elementos de
inventario

invitaciones

propuestas




"

AdJUdlcaC|oneS CONTRALOR[A GENERA,
Contrato Comodato DEL QUINPIO
Contrato de cesion
Acta de entrega y recibo
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g gglfgzzﬂon Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA =
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI?RODUCCI()N
CODIGO YT?IESISE?)'OSC%?:I:-‘EEI"I":'E\?.ES papel Electrénico | Archivo de Archivo c S E TEC#ASQLDEL DSDEI-II‘I!IE/DI::EI BROCEDIMIENTO
(extension) Gestion Central (M/D)
300 09 01 Comprobantes de ingreso de X X 2 10 X X Cumplido el tiempo de retencion en el
bienes de almacén Archivo Central se elimina puesto que la
informacion esta contenida en los libros de
contabilidad. No posee valores secundarios
Acta de ingreso al almacén
Facturas
Remisiones
Formato de ingreso al almacén
300 20 01 Fichas personalizadas X X 2 5 X X Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se elimina puesto que la
informacion esta contenida en la hoja de




"

CONTRALORIA GENERAL vida del_ funcionarioNo posee valores
DEL QUINDIO SeCUI’]daI'IOS

Listado de elementos por

funcionario

Fichas personalizadas

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
} ) CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. <S? golnser_V,acién Total
eleccion
P E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI}‘RODUCCI(’)N
CcoDIGO R IRt ok e Papel Electrénico | Archivode | Archivo c 5 - TECAPEL | DDHH/DIN REURERIIENEL
(extension) Gestion Central (M/D)

300 22 01 Historiales de equipos de X X 5 5 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion se

computo

elimina por pérdida de vigencia. Y no tener
valores secundarios

Hoja de vida

Ficha técnica

Entrega de elementos periféricos

Historia de mantenimiento

Reporte de servicio técnico

Garantias

Solicitud de préstamo de

equipos




Traslado de equipos técnicos

o

NTRALOR[A GENERA,

DEL QUINDIO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDiO. 0(5: golnser.\{aci()n Total
eleccion

e E Elimi i0
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA e
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION

; SERIES, SUBSERIES TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico | Archivode | Archivo - - PAPEL DDHH/DIH REUREDIIENIL
ape (extension) Gestion Central (M/D)
300 22 02 Historia de vehiculos X X 5 5 X Esta serie documental, pierde vigencia

cuando los vehiculos sean dados de baja
Cumplido el tiempo de retenciéon en el
archivo central se elimina por pérdida de
vigencia de la informacion alli registrada.

Copia de documentos de
propiedad

Copia del Seguro del Vehiculo
(SOAT)

Avallios comerciales

Certificado de tradicién




Certificado de revision técnica

CONTRALORIA

"

CENERA

Copia de pdliza del vehiculo

DEL QUIN

Dio

Ficha de mantenimiento

Formulario de declaracion de
impuestos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccién

E Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

C S E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

300 27 01

Movimiento suministro
almacén

X

X

1

2

X

X

Por pérdida de vigencia, no desarrollal
valores secundarios.

Solicitud de elementos

Acta de entrega elementos del
almacén

Informe mensual

300 36 01

Programa de mantenimiento
de bienes y equipos

Por pérdida de vigencia, no desarrolla
valores secundarios.

Solicitudes




O
"

Requerlmlento CONTRALOR[A GENERA,
informes DEL QUINPIO
Programas anuales de

mantenimiento

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccién

E Eliminacion

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI?RODUCCI(’)N
CoDIGO YT?IESISE%O%‘:I?IIS‘EEI‘?'::T.ES Papel Electrénico | Archivo de Archivo c s E TECIEIASQLDEL DSDEI-II‘I!IE/DI::EI PROCEDIMIENTO
(extension) Gestion Central (M/D)
30004 |AUDITORIAS
300 04 08 |Auditoria de cuotas de X X 6 0 X X Cumplido el tiempo de retencion en el
fiscalizacion Archivo de Gestion se procedera a su
eliminacion por haber perdido los valores
primarios y no generar valores secundarios
Acta de reunion
Proyeccién cuota fiscal
anexos
30005 |AUTORIZACIONES
300 05 01 |Autorizaciones de ingreso de X X 2 0 X X Este es un documento de apoyo informativo,
personal de caracter transitorio y pierde su valor en el
Archivo de Gestion, se procedera a su




O
"

CONTRALORIA GENERAL eliminqpién unavez se cumpla el periodo de
DEL QUINDIO retencion.
Solicitud
Comunicacion de autorizacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
} 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. <S= gg;sci:\éicién Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA e
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
T SO oo e e | o Te o o] S | S
(extension) Gestion Central (M/D)
300 05 02 |Autorizacién de nombramiento| X X 5 10 X Forma parte del patrimonio histérico de Ia|
entidad
Solicitud
anexos
Comunicacion de autorizacion
300 07 |CERTIFICADOS
300 07 01 [Certificados de cesantias y X X 4 0 X Su valor administrativo es transitorio, se
descuentos de nédmina conserva la fuente primaria donde es
extraida la informacion objeto del
certificado, por lo tanto, cumplido el periodo
de retencion en el Archivo de Gestion se




CONTRALORIA

"

CEMERAL

procedera a la eliminacion.

solicitud DEL QUINDIO

certificado
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

] ] CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. (5: (S:"lnsef‘fad"’” Total
eleccion
P E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

o pieasate vy | Hectronica | Archivode | Avciive TECMICADEL | sEmte o¢
pel (extension) Gestion Central = E (M/D)
300 07 02 Certificados de retenciébnenla| X X 2 0 X Su valor administrativo es transitorio, se
fuente conserva la fuente primaria donde es extraida la|
informacién objeto del certificado, cumplido el
periodo de retencion en el Archivo de Gestion se
procedera a la eliminacién
Solicitud
certificado
300 07 03 [Certificados laborales X X 2 0 X Su valor administrativo es transitorio, se

conserva la fuente primaria donde es extraida la
informacién, cumplido el periodo de retencién en
el Archivo de Gestion se eliminard.

solicitud

Certificado

300 08

CIRCULARES




300 O8 01Circulares internas X X 2 .t X X Finalizado su valor de apoyo administrativo, en
CONTRALORIA GENERAL | h d G t., d ,
DEL QUINDIO el archivo de Gestion se procedera a su
eliminacion
Circular
anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccion

E Eliminacion

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
sl o vopes | Eociirica | Archivode | archive TECHICADEL | Seme ot
pel (extension) Gestion Central = E E (M/D)
300 18 |DECLARACIONES
300 18 01 Declaraciones de retenciébn en| X X 2 11 X X Cumplido el tiempo de retenciébn en el
la fuente archivo central (13 afios) se elimina el
soporte en papel, porque estos registros
guedan consignados en los libros contables|
y estados financieros. Cumplimiento de
normatividad vigente: Estatuto Tributario.
Capitulo Il Declaraciones Tributarias Art.574
a 590.
300 18 02 Declaraciones de retencién X X 2 11 X X Cumplido el tiempo de retencién en el
industria y comercio archivo central (13 afios) se elimina el
soporte en papel, porque estos registros
guedan consignados en los libros contables|
estados financieros. Cumplimiento de




CONTRALORIA GENERAL norn]atlwdad vigente: Esta_ltuto _Trlbutarlo.
DEL QUINDIO Capitulo Il Declaraciones Tributarias Art.574
a 590.
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
; 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g golf‘ser_‘faCié” Total
eleccion
L E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL RE?RODUCCION
CcoDIGO S IE o e papel Electronico | Archivode | Archivo c 5 - TECAPEL | DDHH/DIN RERREDISIENEY
(extension) Gestion Central (M/D)
300 23 08 Informacién exégena anual X X 2 11 X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
industria y comercio central (13 afios) se elimina el soporte en papel,
porque estos registros quedan consignados en
los libros contables y estados financieros.
Cumplimiento de normatividad vigente: Estatuto
Tributario. Capitulo Il Declaraciones Tributarias
Art.574 a 590.
300 40 01 Retencidén y pago estampilla X X 2 11 X X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Pro-desarrollo central (13 afios) se elimina el soporte en papel,
porque estos registros quedan consignados en
los libros contables y estados financieros.
Cumplimiento de normatividad vigente: Estatuto
Tributario. Capitulo Il Declaraciones Tributarias
Art.574 a 590.




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUIN

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

Dio

CONVENCIONES

C Conservacién Total

S Seleccién

E Eliminacién

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
s o e e | o e o [ o |
(extension) Gestion Central (M/D)
300 21 01 (GESTION PRESUPUESTAL
Cierre presupuestal X X 4 6 X X Perdida de vigencia de la informacion y no

posee valores secundarios

Resolucion constitucion de
Cuentas por pagar

Resolucion de constitucion de
reservas

Informe cierre presupuestal

Oficio remisorio




CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g golnser_Yacién Total
eleccion
L, E Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
SRS o | e | el o (o] e |
(extension) Gestion Central (M/D)

300 16 01 |Cuotas de fiscalizacion y X X 4 6 X X Perdida de vigencia de la informacion y no
transferencias posee valores secundarios
requerimiento a los sujetos de
cuota
Ejecucion presupuestal de los
sujetos
Calculo de la cuota de
fiscalizacion
Calculo de la transferencia
departamental

Resolucién cuota de fiscalizacion
Notificacion a los sujetos
Recursos y solucion de




|ReCUI’SOS |r—np~.|-r|:m|nnl‘n rcnu::u\l | |

DEL QUINDIO
, CONVENCIONES
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD € [ Conservacion Tota
eleccion
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. £ rwacon
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
5 SERIES, SUBSERIES TECNICA DEL SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES papel E::;;:m;‘; Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH Hieddatlal=inte
(M/D)
300 19 01 [Ejecucidén presupuestal X X 4 6 X X X Perdida de vigencia de la informacion y no

posee valores secundarios

Resolucién de liquidacion del
presupuesto

Ejecucion mensual del
presupuesto de ingresos
Ejecucion mensual del
presupuesto de gastos

Oficio remisorio

Préstamo de elementos
Autorizacion salida de elementos
Asignacion de elementos del




O
"

funCIonarIo CONTRALORIA GENERA -

Retiro de elementos de DEL QUINDIO

funcionario
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

; 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g golnser_V,acién Total
eleccion
P E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI?RODUCCION
CcoDIGO R IE o e papel Electronico | Archivode | Archivo c 5 - TECAPEL | DDHH/DIN RERREDISIENEY
(extension) Gestion Central (M/D)

300 29 01 Modificaciones X X 4 6 X X Perdida de vigencia de la informacion y no

presupuestales posee valores secundarios

Informe de adicion o reduccién

presupuestal

Disponibilidad para traslado
Proyecto de adicion
presupuestal

Solicitud de adicion o reduccion
al departamento

Resolucién de traslado
presupuestal

Ordenanza de adicion o




"

redUCCién CONTRAL anA ‘IZMIZDA_

Oficio remisorio Proyecto DEL QUINDIO

Ordenanza de aprobacion
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

| 3 CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. : gorser_‘fadé” Total
eleccion
L, E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

- , TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo Y T?IESISEEO%:JI::EEI‘?':'E\?.ES papel Electrénico | Archivode |  Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH e
pe (extension) Gestion Central (M/D)
300 37 02 |Proyecto de presupuesto X 4 10 X X Perdida de vigencia de la informacién. No

posee valores secundarios

Oficio comisorio

Solicitud de ICLD al
Departamento

Anteproyecto de ingresos

Anteproyecto de egresos

Oficio remisorio Anteproyecto

Proyecto de presupuesto

Proyecto de ingresos

Proyecto de egresos

Oficio remisorio Proyecto




lOrdenanza de aprobacion

|r‘ﬁNTDAIﬂDrA iFNFDAI |

DEL QUINDIO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 g:;scirl‘éic'on Total
L E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REF}RODUCCION
copIGo Y T?FE'SISESD,O%%?”SEE’I}.:_E\S;-ES Electrénico Archivo de Archivo C s E TECE;I\EQLDEL PROCEDIMIENTO
(extension) Gestion Central (M/D)
30010 |CONCILIACIONES
300 10 01 |[Conciliaciones bancarias X 19 X X Cumplida la retenciéon en el Archivo de Gestién
se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizaciéon, y terminada Ia
retencién en el Archivo Central, se eliminard el
soporte papel; de acuerdo con lo establecido en
el Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
Conciliacion contable de bancos
Extracto de cuenta
Auxiliar con terceros
300 10 02 |[Conciliaciones de X 19 X X Cumplida la retenciéon en el Archivo de Gestion
presupuesto, contabilidad y se trasladara al Archivo Central para su
tesoreria respectiva digitalizacion, y terminada Ia
retencién en el Archivo Central, se eliminard el
soporte papel; de acuerdo con lo establecido en




nnnnnnn

el Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.

Conciliacion

O T AT O

TP

DEL QUINDI

anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES
C Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI?RODUCCI()N
CoDIGO TR LA papel Electrénico | Archivode | Archivo - = - TECAPEL | DDHH/DIN REUREDIIENIY
(extension) Gestion Central (M/D)
30011 |CONTRATOS
300 11 01 Contratos de compra X X 2 18 X Cumplida el tiempo de retenciéon en el

archivo de Gestion y su posterior traslado al
archivo central se procedera a su
digitalizacion, el expediente sera trasladado
al Archivo histérico para su conservacion
total..

Aviso de convocatoria publica

Recepcion de propuestas

anexos

Acta de evaluacion de
propuestas




Q.

Evaluacion de proveedores

CONTRALOR[A GENERA,

Certificado de disposicion
presupuestal

DEL QUINDIO

contrato

Certificado de registro
presupuestal

garantias

Documento de aprobacion de
garantias

Acta de inicio

Acta de supervision

Informes parciales

Certificacion de pago de aportes
de seguridad social

Acta modificatoria

Acta de liquidacién

Acta de finalizacion




CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO
3 CONVENCIONES
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD € Conservacion Toa
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. E__[Fliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

- SERIES, SUBSERIES — - - TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES papel a::::g‘;fs Archivode | Archivo - - E PAPEL DDHH/DIH LA
(M/D)
300 11 02 Contratos de obra X X 2 18 X Cumplida el tiempo de retenciéon en el

archivo de Gestion y su posterior traslado al
archivo central se procedera a su
digitalizacion, y sera trasladados al Archivo
historico para su conservacion total.

Estudios previos

Certificado de disposicion
presupuestal

Aviso convocatoria publica

Reporte de publicacion del
proceso en SECOP

Acta de cierre de presentacion

de propuestas




Acta de evaluacion de
propuestas

CONTRALORIA

®.

DEL QUIN

GENERAL
Dio

Comunicacion de aceptacion de
propuesta

Contrato

Certificacion de Registro
Presupuestal

garantias

Aprobacion de garantias

Acta de inicio

Acta de supervision

Informe de actividades

Memorias de Calculo

Anexos

Pago de aportes ala seguridad
social

Cuenta de cobro o factura

Acta final

Evaluacion de proveedores

Acta de liquidacion

Informe de interventoria




CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
) ] CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g golnser_‘fadé” Total
eleccion
L E Eliminacion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
T e o | e | 2 | o | o | 0| o [
(extension) Gestion Central (M/D)
300 11 03 |Contratos de prestacion de X X 2 18 X Cumplida el tiempo de retencion en el

servicios archivo de Gestion y su posterior traslado al

archivo central se procedera a su
digitalizacion, y serd trasladados al Archivo
historico para su conservacion total.

Estudios previos

Certificado de insuficiencia de
personal

Certificado de disposicion
presupuestal

Propuesta de trabajo
Fotocopia de la Cédula de
ciudadania

Copia de la libreta militar
Copia del registro unico tributario
(RUT)




Certificado de existencia y

matricula mercantil

representacion o certificado de

CONTRALORIA

Q.

GENERA|

DEL QUIN

»[e]

Formato unico de hoja de vida

Anexos

Consulta Antecedentes de
Policia

Certificado de Antecedentes
disciplinarios

Certificado de Antecedentes
fiscales

Certificado de titularidad de
cuenta bancaria

Pago aporte Seguridad social

Contrato

Certificado de registro
presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias

Acta de inicio

Acta de supervision

Informe de actividades

Cuenta de cobro o factura

Acta modificatoria

Evaluacion de proveedores

Acta de liquidacién




FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONTRALORIA GENERAL

< CONVENCIONES
DEL QUINDIO C Conservacion Total
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. 5 olccion
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

- SERIES, SUBSERIES — - - TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES Papel E:g:;m:*; Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH ileddailallHinte
(M/D)
300 11 04 Contrato de seguros X X 2 18 X Cumplida el tiempo de retencién en el

archivo de Gestion y su posterior traslado al
archivo central se procedera a su
digitalizacion, y sera trasladados al Archivo
histérico para su conservacion total.

Aviso de convocatoria publica

Propuestas

ANexos

Acta de evaluacion de
propuestas

contrato

Certificado de registro
presupuestal

garantias

Aprobacion de garantias

Acta de inicio

Acta de supervision




O
®.

Informe de actividades

CONTRALOR[A GENERA,

Pago de aportes seguridad
social

=

DEL QUINDIO

Cuenta de cobro o factura

Acta modificatoria

Evaluacion de proveedores

Acta de liquidacion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD




ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION

- SERIES, SUBSERIES — - : TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES papel Es::;‘;?gfs Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH e
(M/D)
300 10 05 |Contrato de suministro X X 2 18 X X Cumplida el tiempo de retencion en el

archivo de Gestion y su posterior traslado al
archivo central se procedera a su
digitalizacion, y serd trasladados al Archivo
histérico para su conservacion total

Aviso de convocatoria publica

propuestas

ANExos

Acta de evaluacion de las
propuestas

Contrato

Certificado de registro
presupuestal

garantias

Aprobacion de garantias

Acta de inicio

Acta de supervision

Informe de actividades

Pago de aportes de seguridad

social




Cuenta de cobro o factura

CONTRALORIA

"

CENERA

Evaluacion de proveedores

DEL QUIN

Dio

Acta de liquidacion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

CONVENCIONES

C

Conservacién Total

S

Seleccién

Eliminacién




OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION

- SERIES, SUBSERIES — - : TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES papel E::::\ZT;‘; Archivode | Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH AL R
(M/D)
300 11 06 Contrato interadministrativo X X 2 18 X X Cumplida el tiempo de retencion en el

archivo de Gestion y su posterior traslado al
archivo central se procedera a su
digitalizacion, y serd trasladados al Archivo
histérico para su conservacion total

Estudios previos

Certificado de insuficiencia de
personal

Certificado de disposicion
presupuestal

Propuesta de trabajo

Fotocopia de la Cédula de
ciudadania

Copia de la libreta militar

Copia del registro unico tributario
(RUT)

Certificado de existencia y
representacion o certificado de
matricula mercantil

Formato unico de hoja de vida

ANexos

Consulta Antecedentes de




Q.

Policia CONTRALORIA GENERA
Certificado de Antecedentes DEL QUINDIO i
disciplinarios

Certificado de Antecedentes

fiscales

Certificado de titularidad de
cuenta bancaria

Pago aporte Seguridad social

Contrato

Certificado de registro
presupuestal

Garantias

Aprobacion de garantias

Acta de inicio

Acta de supervision

Informe de actividades

Cuenta de cobro o factura

Acta modificatoria

Evaluacion de proveedores

Acta de liquidacion

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. (s: (S3°|r‘ser_‘faCi‘3” Total
eleccién
E Eliminacién

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA



CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONTRALORIA GENERAL

DEL QUINDIO

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION

B e el reper | B | e [ mre | o | s [ | AT SRR
(M/D)
300 14 |CONVENIOS
300 14 01 |Convenios X X 2 18V X X X Cumplido el tiempo de retenciéon en el
interadministrativos archivo de Gestion y su posterior traslado al
archivo central se procedera a su
digitalizacion, y sera trasladado al Archivo
historico para su conservacion total
Convenio
Anexos
300 14 02 |Convenio de cooperacion X X 2 18 X X X Cumplido el tiempo de retencion en el

archivo de Gestion y su posterior traslado al
archivo central se procedera a su
digitalizacion, y sera trasladado al Archivo
histérico para su conservacion total

Convenio

Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccién

E Eliminacion




CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300 CONTRALORIA GENERAL
DEL QUINDIO
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
- SERIES, SUBSERIES — : : TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electronico | Archivode | Archivo c 5 - PAPEL DDHH/DIH RERREDISIENEY
(extension) Gestion Central (M/D)

30013 |CONTROL DE SALIDAS
300 13 01 |[Control de salida temporal de X X 5 0 X Cumplida la retencion en el Archivo de
documentos Gestion se elimina por haber perdido todos
los valores primarios y no tener valores
secundarios.

Control de salida temporal de
documentos para tramites

internos
300 13 02 |Control de salida temporal de X X 5 0 X Cumplida la retencion en el Archivo de
equipos Gestidn se elimina por haber perdido todos

los valores primarios y no tener valores
secundarios.

Control de préstamo de equipos
Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

. . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘S: golr‘sefYaCién Total
eleccién
E Eliminacién

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300




SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
; SERIES, SUBSERIES TECNICA DEL | SERIE DE
copico Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico | Archivode |  Archivo c s E PAPEL DDHH/DIH Sl lalEnte
(extension) Gestion Central (M/D)
300 15 |CUENTAS
300 15 01 |Cuentas de egreso X X 18 X X X Cumplida la retencién en el Archivo de Gestion

se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizacién, posteriormente V|
terminada la retencién en el Archivo Central,
seran trasladados al Archivo Histérico

Comprobante de egreso

Orden de pago

Autorizacion de pago

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Acta de supervision o cumplido
cuando aplique

ANexos

Factura o documento equivalente

Reporte de pago

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccién

E Eliminacién




SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
W o | Hestronc | iivods | meme | o | 5 | e | el | sahese
(extension) Gestion Central (M/D)

300 15 02 |Cuentas de ingreso X X 2 18 X X X Cumplida la retenciéon en el Archivo Central se
realizargpara la digitalizacion, posteriormente V|
terminada la retencidon en el Archivo Central,
seran trasladados al Archivo Histérico

Comunicacion de solicitud cobro
cuotas de fiscalizacion
Comprobante cuentas por cobrar
Comprobante de ingreso
comprobante de consignacion
Notas contables

Anexos

300 18 03 |Declaraciones tributarias X X 2 10 X X Cumplida la retencién en el Archivo Central se
realizarapara la digitalizacion, posteriormente vy
terminada la retencién en el Archivo Central,
seran trasladados al Archivo Histérico

Retencion en la fuente
Retencidn de industria y comercio
Informe medios magnéticos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES

C

Conservacién Total

S

Seleccién

Eliminacién




®
P

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI}‘RODUCCI(’)N
CcoDIGO R IEt ok e Papel Electrénico | Archivode | Archivo c 5 - TECAPEL | DDHH/DIN REURERIIENEL
(extension) Gestion Central (M/D)

300 17 01 |DERECHOS DE PETICION X X 2 10 X X Cumplida la retencién en el Archivo de Gestién
se elimina por haber perdido todos los valores
primarios y no tener valores secundarios.

Solicitud
Respuesta
Anexos
300 19 01 EJECUCIONES X X 2 18 X X Cumplida la retencién en el Archivo de Gestion vy
PRESUPUESTALES IArchivo Central se hara digitalizacion, posteriormente
serdn trasladados al Archivo Histérico.
Ejecuciones presupuestales
Anexos

300 22 03 HISTORIAS DE EQUIPOS VARIOS| X X 5 0 X X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion
se elimina por haber perdido todos los valores
primarios y no tener valores secundarios

Hoja de vida equipos

Ficha técnica de mantenimiento
Mantenimiento de software y
hardware

Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

i i CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. (s: golnser_‘{adé” Total
eleccién
E Eliminacién

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300



e .

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
- SERIES, SUBSERIES — = : TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivode | Archivo c 5 PAPEL DDHH/DIH REURERIIENEL
(extension) Gestion Central (M/D)
300 22 04 HISTORIAS LABORALES X X 1 80 X X La Retencion de las Historias laborales en el

Archivo de Gestion se contard a partir de la
desvinculacién del funcionario. Cumplida Ia
retencién en el Archivo de Gestion se trasladard

al Archivo Central para

respectival

digitalizacion, posteriormente y terminada la

retencion en el

Archivo Central,
trasladados al Archivo Histérico.

seran

Hoja de control historia laboral

Resolucion de nombramiento

Notificacion del nombramiento

Copia de la Cédula de Ciudadania

Formato Unico de hoja de vida
soportada

libreta militar

Declaracion de bienes y rentas

Registro Unico tributario

Certificado Judicial

Certificado de antecedentes
disciplinarios

Certificado de antecedentes fiscales

Acta de posesion

Formulario de afiliacion a la Entidad
prestadora de salud

Formulario de afiliacion a Fondo de

pensiones




Formulario de afiliacion a Riesgos

"

CONTRALORIA GENERAL
Iaborales. - . DEL QUIN hio
Formulario de afiliacion a Fondo de
Cesantias

Formulario de afiliacion a caja de
compensaciéon familiar

Induccién y reinduccién

Fijacion de Compromisos Laborales

Evaluacion de desempefio

Resoluciones que  sefalen las
situaciones administrativas del
funcionario:  vacaciones, licencias,
comisiones, asensos, traslados,
encargos, Solicitud de permisos (FO-
AF-05), ausencias temporales,
inscripcién en carrera administrativa,
pago de prestaciones, entre otros.
Resolucién de retiro o desvinculacion
del servidos de la entidad, donde
consten las razones del mismo:
Suspension del cargo, insubsistencia,
destitucién, aceptacion de renuncia al
cargo, incorporacion a otra entidad, etc.

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES

[ Conservacion Total
S Selecciéon
E Eliminacién

| | | SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION




e .

¥ TiPOS BOCUMENTALES ropel | Escronice | Atiuede | Achve [ ¢ "EAPE™ | onon
300 23 INFORMES
300 23 09 [Informe anual de Cesantias X X 2 8 X X Terminado el afo fiscal y/o cerrado el
expediente se transfiere al Archivo Central
donde se conserva totalmente por contener
informacion de caracter laboral, siguiendo los
Lineamientos expresados en la Circular externa
003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacion
permanente paralas series documentales de
caracter misional y otras categorias similares de
documentos. La conservacion del medio digital
se hara de acuerdo con los lineamientos de la
guia de gestion de documentos electrénicos vy,
Plan de Preservacion Digital.
Hoja de calculo de las Cesantias
Registro de los empleados afiliados
a los diferentes Fondos
Registro de pagos realizados
Anexos
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 gzlr:cirl‘éic'on Total
L E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
| | | SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION




®
e

SERIES, SUBSERIES Electrénico Archivo de Archivo TECNICA DEL | SERIE DE
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel (extensién) Gestién Central < S E F(’:\-\IIF/’II)E;- Lol PROCEDIMIENTO
300 23 10 Informe a la Contraloria X X 4 10 X X Una vez la Subserie cumpla los tiempos de
General de la Republica retenciéon contados a partir del cierre del

expediente se transfiere al Archivo Central
donde se digitaliza en formato PDF previal
transferencia secundaria para su
conservacion total en de su formato original.
de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015.

Oficio remisorio

Certificacion de la informacion
Informe de Operaciones
reciprocas Gobernacion
Registros Exigidos por la
Contraloria General de la
Republica

Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccion

E Eliminacion

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

| | | SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION




e .

¥ TiPOS BOCUMENTALES opet | Sty | ctie | dm | e | s | | TEOARTT obiion
300 23 11 [Informes Contables y Financieros| x X 2 8 X X Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo
Central, se eliminan por pérdida de valores
administrativos y/o primarios.
Informe contable
Arqueo de Caja Menor
Arqueo de Almacén
Balances de prueba
300 23 12 |Informes financieros X X 2 18 X X Cumplida la retencién en el Archivo de Gestién
se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizacion, para ser enviado al
Archivo Histérico. Para su conservacion total.
Informe técnico
Estados financieros (Balance,
Estados de Actividad Financiera y
Estado de Patrimonio)
Formato Unico territorial
Informe Saldos y movimientos
Informe operaciones reciprocas
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 gzlzirl‘éic'on Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA =Lemnees
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI:‘RODUCCION
T e o | Elecwinico | Arcnivoce | aenve | ¢ | o | o | oAl |sneoe




®
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(extension) Gestion LUNCI?(QHSLIH (M/D)
30024  INVENTARIOS —ot—t
300 24 01 |Inventario de bienes devolutivos X X 6 0 X X La informacion se consolida en el informe de
por responsable Depreciaciones 'y carece de valores
secundarios.. Una vez finalizada su retencion en
el Archivo de Gestién sera eliminada.
Inventario
Anexos
300 25 LIBROS OFICIALES X X 2 18 X X Cumplida la retencién en el Archivo de Gestién
se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizacion, posteriormente seran
trasladados al Archivo Histérico Para su
conservacion total
Balance de comprobacion
Libro de Caja diario
Libro Mayor y Balance
Libros auxiliares de Contabilidad
Libros de presupuesto
Anexos
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g gg::cir.;ic'on Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA S e
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REF}RODUCCION
S vepar | Elecronico | Archivode | archive TECHICADEL | S e
pel (extension) Gestion Central c S E (M/D)




300 26 04 [Manual de Contrataciéon y X X 2 . X X Su conservacion es permanente y se encuentral
N CONTRALORIA GENERAL . . ., . . ..
Supervision DEL QUINDIO sujeta a revision, cambios o actualizacion de
acuerdo con normatividad y para el ejercicio de
su implementacion y difusion. Una vez
actualizado el medio fisico se envia al Archivo
Central Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se eliminan los dos soportes
Manual
Resolucion de adopcion
300 27 00 MOVIMIENTOS BANCARIOS
300 27 02 |Conciliaciones bancarias X X 2 10 X X Las subseries que corresponden al registro de
transacciones y movimientos contables, los
pueden destruirse una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, por
cumplimiento de valor administrativo.
Resumen conciliacién
Extracto bancario
Notas bancarias
Listado auxiliar de Bancos
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g gzlf“:;rl‘ézc"’” Total
L, E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
e o | Hestronce | iivods | meme | o | 5 | e | Tacaltl | sahese
(extension) Gestion Central (M/D)




300 31 01 |Notas y ajustes bancarios X X 2 .l X Las subseries que corresponden al registro de
CONTRALORIA GENERAL . ..

DEL QUINDIO transacciones y movimientos cqntable_s, los
pueden destruirse una vez cumplido el tiempo
de retencibn en el Archivo Central, por
cumplimiento de valor administrativo.

300 Traslado de Fondos X X 2 10 X Las subseries que corresponden al registro de
transacciones y movimientos contables, los
pueden destruirse una vez cumplido el tiempo
de retencion en el Archivo Central, por
cumplimiento de valor administrativo.

Solicitud de traslado
Autorizacion traslado
Comprobante
Consignacion
Comprobante de rendimientos
Comprobante de constitucién de
Titulo Judicial
Nota de ajuste
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g gzgﬁr“éim” Total

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA S LEmnaaen

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
e v | Hosice | rchivode | amive | ¢ | 5 | o | ToaaC | mameon
(extension) Gestion Central (M/D)
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300 28 MOVIMIENTO DE ELEMENTOS CONTRALOR(A LENERA

300 28 01 |Movimiento de elementos de X X bPL QuINbIO X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se
consumo elimina por haber perdido todos los valores primarios
Solicitud de elementos
Constancia de salida de elementos de
consumo

300 28 02 |[Movimiento de elementos X X 4 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se|
devolutivos elimina por haber perdido todos los valores primarios
Entrada de almacén (FO-AF-01)
Salida de almacén (FO-AF-02)

3003001 [NOMINAS X X 80 X X Forma parte del patrimonio histérico de la entidad.
Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se|
trasladara al Archivo Central para su respectival
digitalizacion, posteriormente y terminada Ia
retencion en el Archivo Central, seran trasladados al
Archivo Histérico Para su conservacion total

N6mina
Resumen de descuento y conceptos
Novedades de Némina
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
) ] CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g ‘S3°|”5ef‘fad">” Total

eleccion
L E Eliminacién

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

| | | SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
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SERIES, SUBSERIES Electréni Archivo d Archi TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel (extension) e || c s E ;(.:\475;_ DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
30032  |PLANES )
300 32 06 [Planes Institucional de X X 3 9 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion
capacitacion se elimina por haber perdido todos los valores
primarios
Plan
Registro de asistencia a
capacitaciones (FO-GC-04)
Evaluacion de capacitaciones (FO-
GC-05)
Anexos
300 27 04 |Plan Anual de adquisiciones X X 2 18 X X Forma parte del patrimonio histérico de la|
entidad. Cumplida la retenciéon en el Archivo de
Gestion se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizacion, posteriormente seran
trasladados al Archivo Histérico Para su
conservacion total
Plan
Informe de ejecucion y avance
Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccién

E Eliminacion

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

| | | SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION




e .

SERIES, SUBSERIES S : : TECNICA DEL SERIE DE
coDICO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Priansd || CRIpEh | e c PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO
300 32 08 |Plan Anual de Vacantes X X 1 1 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestién se
elimina por haber perdido todos los valores
primarios y no tener valores secundarios
Plan
Anexos
300 32 09 |Plan de Prevision de Recursos X X 1 1 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestién se
Humanos elimina por haber perdido todos los valores
primarios y no tener valores secundarios
Plan
Identificaciéon de cargos
anexos
300 32 10 [Plan Estratégico de Talento X X 2 10 X X Forma parte del patrimonio histoérico de la entidad.
Humano Cumplida la retencién en el Archivo de Gestion se
trasladara al Archivo Central para su respectival
digitalizacion, posteriormente seran trasladados al
Archivo Historico Para su conservacion total
Plan
Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES
C Conservacién Total
S Seleccion
E Eliminacién




e .

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
: , TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo R IEt ok e Papel Electronico | Archivode | Archivo - 5 - PAPEL DDHH/DIH REURERIIENEL
(extension) Gestion Central (M/D)
300 32 11 IPlan de Incentivos X X 2 10 X X Forma parte del patrimonio historico de la entidad.
Institucionales Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se|
trasladara al Archivo Central para su respectival
digitalizacion, y ser trasladados al Archivo Histérico
Plan
Anexos
300 32 12 |Plan de Trabajo Anual en X X 2 10 X X Forma parte del patrimonio histérico de la entidad.
Seguridad y Salud en el Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se
Trabaio trasladara al Archivo Central para su respectival
J digitalizacion, posteriormente seran trasladados al
Archivo Histérico Para su conservacion total
Plan
Anexos
300 32 13 |Plan Anticorrupcién y de X X 2 10 X X Forma parte del patrimonio historico de la entidad.
Atencién al Ciudadano Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se|
trasladara al Archivo Central para su respectival
digitalizacién, posteriormente seran trasladados al
Archivo Histérico Para su conservacion total
Plan
anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccién

E Eliminacion

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

| SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION




e .

SERIES, SUBSERIES Electréni Archivo d Archi TECNICA DEL SERIE DE
CcODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Pape! (e:tce;zr'l‘:f‘(; Gestion Central i :(':\475;. PPHI/DH PROCEDIMIENTO
30032 14 |Plan Estratégico de Tecnologias X X 2 10 X Forma parte del patrimonio historico de la entidad.
de la Informacion y las Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se
Comunicaciones - PETI trasladara al Archivo Central para su respectival
digitalizacion, posteriormente seran trasladados al
Archivo Historico Para su conservacion total
Plan
Anexos
3003215 |Plan de Tratamiento de X X 2 10 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se|
Riesgos de Seguridad y trasladara al Archivo Central para su respectival
. . . 2 digitalizacién, posteriormente seran trasladados al
Privacidad de la Informaci6n Archivo Histérico Para su conservacion total
Plan
Anexos
3003216 |Plan de Seguridad y X X 2 10 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se
Privacidad de la Informacién trasladara al Archivo Central para su respectival
digitalizacion, posteriormente seran trasladados al
Archivo Histoérico Para su conservacion total
Plan
Anexos
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
) ) CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. g golnsef‘fadé” Total
eleccion
L, E Eliminacién
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
| | | SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION




e .

SERIES, SUBSERIES Electrénico Archivo de Archivo TECNICA DEL | SERIE DE
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel (extensién) Gestién Central F(’:\-\IIF/’IE;- Lol PROCEDIMIENTO
3003217 |Plan de desarrollo de X X 2 18 X X Cumplida la retencién en el Archivo de Gestién se
mantenimiento y contingencia tr'aglaQaré. al Archivp Central para su respectiva
tecnoldgica digitalizacion, posteriormente seran trasladados al
Archivo Histérico Para su conservacion total
Plan de contingencia tecnolédgica
Plan de riesgos tecnoldgicos
Anexos
300 3218 [Plan Institucional de Archivos X X 2 2 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se|
de la Entidad PINAR trasladara al Archivo Central para su respectival
digitalizacién, posteriormente seran trasladados al
Archivo Histérico Para su conservacion total
Plan
Anexos
3003219 [Plan de bienestar social X X 2 2 X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion se
trasladard al Archivo Central para su respectival
digitalizacion, posteriormente seran trasladados al
Archivo Historico Para su conservacion total
Plan
Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES
C Conservacién Total
S Seleccién
E Eliminacién




e .

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
- SERIES, SUBSERIES — : : TECNICA DEL | SERIE DE
copiGo Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electronico | Archivode | Archivo c - PAPEL DDHH/DIH REURERIIENEL
(extension) Gestion Central (M/D)
300 35 01 PROCESOS DE CONTROL X X 5 10 X Si el proceso disciplinario se archivd en

INTERNO DISCIPLINARIO

cualquier etapa antes de los tiempos de
retencion definidos en el Archivo de Gestion,
se cumplird con una retencién de dos afios
en esta fase y se trasladara la Archivo
Central para completar la retencién total
definida. De igual manera, se digitalizara en

el Archivo Central. Finalmente se
seleccionaran los  siguientes  tipos
documentales: Auto de apertura del

proceso, Auto por medio del cual se falla el
proceso disciplinario y Auto de archivo, para
ser trasladados al Archivo Histaorico.

Queja

Auto comisorio para iniciar el
proceso

Auto de apertura de indagacion
preliminar

Auto por medio del cual se
decretan pruebas

Citacion para declaracion libre y
espontanea

Citacion para declaracion
juramentada

Declaraciones




Auto de archivo

Q.

CONTRALOR[A GENERA,

Citaciones para notificacion de
Auto de archivo

DEL QUINDIO

Auto de apertura del proceso

Citacion para notificacion de
Auto de apertura del proceso

Notificacion personal o por
edicto de apertura del proceso

Comunicacién de aviso a la
Procuraduria General de la
Republica

Auto decretando pruebas de
oficio y solicitadas del presunto
disciplinario

Pliego de cargos

Citacién para notificacion del
pliego de cargos

Notificacion personal del pliego
de cargos

Declaracion del auto que decreto
pruebas

Auto por medio del cual se falla
el proceso disciplinario

Citacion para notificacion
personal del fallo

Comunicacion del fallo a la
Procuraduria General de la
Republica




O
"

Auto de archivo o presentacion

. . CONTRALORIA GENERAL
de recurso de reposicion i

DEL QUINDIO

Auto por el cual se resuelve el
recurso de reposicion

Citacion para notificacion de
resolucion de recurso de
reposicion

Notificacion personal de la
resolucion del recurso de
reposicion

Constancia de ejecutoria

Auto de archivo

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. C [ Conservacién Total

S Seleccion

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA E_[Eliminacion

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION

< SERIES, SUBSERIES . N . TECNICA DEL SERIE DE
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH PROCEDIMIENTO

(extension) Gestion Central c S E
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300 36 PROGRAMAS CONTRALORIA GENERAL —
300 36 02 |Programas de bienestar social| X X 6 6 X X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion
e incentivos se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizacion, posteriormente seran
trasladados al Archivo Histérico Para su
conservacion total
Programa
anexos
300 36 03 |Programa del sistema de X X 6 6 X X Cumplida la retencion en el Archivo de Gestion
gestion de la seguridad y se trasladara al Archivo Central para su
salud en el trabajo respectiva digitalizacion, posteriormente seran
trasladados al Archivo Histérico Para su
conservacion total
Programa
Panorama de riesgos
Reglamento de higiene y seguridad
industrial
Plan de emergencias
Anexos
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO. ‘53 gzllscirl‘éic'on Total
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA S mnacen
CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300
SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REI"RODUCCION
S ieanale vopas | Elecronice | Archivode | archve TECMICADEL | sEmte o¢
pel (extension) Gestion Central = E E (M/D)




300 40 VENTANILLA UNICA

CONTRALORIA

Q.

CENERA

300 40 01 [Consecutivos X X 5

DBL QUIN

bioR

Forma parte del patrimonio histérico de la
entidad. Cumplida la retencién en el Archivo de
Gestion se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizacion, posteriormente |
terminada la retencion en el Archivo Central,
seran trasladados al Archivo Histdrico Para su
conservacion total

Comunicaciones oficiales enviadas

300 40 02 |Distribucion de comunicaciones X X 5
oficiales enviad

Cumplida la retencién en el Archivo de Gestién
se trasladara al Archivo Central para su
respectiva digitalizacion, posteriormente |
terminada la retencién en el Archivo Central,
seran eliminadas por haber perdido los valores
primarios y carecer de valores secundarios

Planilla de distribucion de
comunicaciones oficiales enviadas

Anexos

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA GENERAL DEL QUINDIO.
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIOGO OFICINA PRODUCTORA: 300

CONVENCIONES

C Conservacion Total
S Seleccion
E

Eliminacion




SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
comeo | SENESUNENES [ | Secomce | mmode | mewe | | o | o | et |oomon
(extension) Gestion Central (M/D)
300 41 03 |Registro de comunicaciones X X 5 6 X Cumplida la retencion en el Archivo de

oficiales enviadas Gestidn se trasladara al Archivo Central
para su respectiva digitalizacién,
posteriormente y terminada la retencion en
el Archivo Central, seran eliminadas por
haber perdido los valores primarios V|
carecer de valores secundarios

Planilla de registro de

comunicaciones oficiales

enviadas

Planilla para imposicion de

envios

Orden de Servicio

Seguimiento pruebas de entrega

Pruebas de entrega

300 41 04 Registro de comunicaciones X X 5 6 X Cumplida la retencion en el Archivo de

oficiales recibidas Gestion se trasladara al Archivo Central
para su respectiva digitalizacion,
posteriormente y terminada la retencion en
el Archivo Central, seran eliminadas por
haber perdido los valores primarios V|
carecer de valores secundarios

Planilla de registro de

comunicaciones oficiales

recibidas
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DEL QUINDIO
efe de la dependencia esponsable del area de gestion documental de la entida ecretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
fe de la d denci IR ble del d tion d tal de | tidad S tario G 1 o funci io administrativo de i 1 ior j
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:




