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Alcaldia Municipal de Puerto Lopez - Meta
Gestion Documental

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

Entidad Productora:

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

HOJA: 3 3
Oficina Productora: OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA
RETENCION Disposicién Final
CoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC s T T PROCEDIMIENTOS
1400-28 PUBLICACIONES DE PARTICIPACION CIUDADANA 2 X X Se debe reproducir por un rmedio técnico vélido ¥ se
Folletos deben conservar dos copias originales como muestra
Cartiltas de las publicaciones generadas por la enlidad.
Publicaciones
CONVENCIONES:
) Firma del Responsabhle:
CT: Conservacidn Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion Fecha:

S: Seleccién

0O: Criginal
C: Copla

Calle 682, N- 40 T{-W.ono: (098) 8450412 Telefax: ((198) 6450662




Alcaldia Municipal de Puerts Ldpez - Mela
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO
NIT. 818000365 -0
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 1 De No. 3
Oficina Productora: QFICINA DE RESONSABILIDAD FISCAL
RETENCION Disposicldn Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo {  Archlvo PROCEDIMIENTOS
s T CcT E

: Gastidn Cantral

1300-14% INFORMES 1 5 X Se elimina por picado ¢ rasgado una vez lranscurrido el

1300-11-03  |INFORMES DE GESTION pericdo asignado, se debe tevantar acta de descarle que
Solicitud debe ser aprobada por el Comité de Archive de Ia Entidad.
Informe

1300-23 PROCESOS DE JURISDICCION COACTIVA 2 3 X X Estos documentos poseen valores administrafivos y
Remisién da ejecutoria de la oficina de responsabitidad fiscal fiscales. La accion fiscal caducard si transcurridos cinco {5)
Auto de avocamiento anos desde la ocurrencia del hecho generador del dafio al
Mandamiento ds pago _, patrimonio pubtico, ne se ha proferido auto de apertura del
Citacidn al sancionado y notificacién proceso de responsabifidad fiscal. Esle término empezara a
Acuerdo de pago contarse para los hechos o actos inslantdneos desde el dia
Solicitud de excepciones de su realizacion, y para los complejos, de tracto sucesivo,
Recibo de pago de cancetacion de caracter permanente o continuado desde la del ditimo
Averiguacién de bienes hecho o acte. Los documentos transcurrido el plazo se
Respuesta de averiguacién de blenes seleccienaran con una muestra del 5% , dicha muestra se
Aute de embargo reproducird por un medio técnico valido
Resolucidn que ordena seguir adelznte fa sjecucion

CONVENCIONES:
Firma del Responsable:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacién

S: Seleccién Fecha:

O: Original

Cafle 6. 1 40 Tg;n,.ono: (098) 8450412 Telefax: (098) 6450662 [




Alcaldia Municipat de Puerto Lopez - Meta
Gestitn Documental
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCG

NIT. 818000365 -0

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 2 De Ne. 3
Oficina Productora: OFICINA DE RESONSABILIDAD FISCAL
RETENCION Disposicién Final
CoDlGo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES nohivo T Aot s - p= = PROCEDIMIENTOS
1300-24 PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL 2 3 X X Estos documentos poseen valores administrativos y
1300-11-03  {Haflazgo fiscales, ta accidn fiscal caducaré si lranscurridos cinco (5)
Denuncia afios desde la ocurrencia del hecho generador dal dafio al
Indagacion preliminar patrimenio piblico, no se ha proferido auto de aperiura det
1300-23 Auto de archiva proceso de responsabilidad flscal. Este mino empezard a
Aulo de apertura de proceso de responsabitidad fiscal contarse para fos hechos o aclos instantdneos desde ef dia
Auto de medidas caulefares de su realizacidn, y para los complejos, de tracto sucesivo,
Comunicacion y citacién de caricter permanente o continuade desde la del Oitimo
Notificacién a presuntos respensables hecho o acto, Los documentos transcurrido el plazo se
[Version libre seleccionaran con una muestra del 5% , dicha muestra se
Solicitud de pruebas reproducira por un medio fécnico valido
Prushas
Auto de Imputacién de Cargos
Notificacién de Imputacion de Cargos
Descargos def fmputado
Sclicitud de pruebas
Pruebas
Fallo con o sin responsabifidad fiscal
Auto de consulta de Fallo
Recursos de Reposicién
Decisitn de Recursos
Auto de Ejecutoria
Remisidn de Fallo a Boletin de Responsables Fiscales

CONVENCIONES:
Firma del Responsable:

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

B: Digitatizacién

S: Seleccién Fecha:
Q: Originat

| (
Caile 6*‘.l 4-40 teefono: {008) 6450412 Telefax, (098) 6450662 [



Alcaldia Municipal de Puerto Lopez - Meta
Gestion Documental
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

NIT. 818000365 - 0

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 3 De No. 3
Offcina Productora; OFICINA DE RESONSABILIDAD FiSCAL
RETENCION Disposlcién Final
[elelallels] SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archivo PROCEDIMIENTOS
5 T cT E
Gostldn Central
1300-25 PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS 2 3 X X Estos doecumentos poseen valores adminisirafivos y
Oficio del Conirator Departamental fiscales, La accitn fiscal caducaré si transcurridos cinco (5)
Aute de apertura de proceso administrativo sancionatorio afios desde 1a ocurrencia del hecho generador del daiio al

Citacién a comparecer y nofificarse paltrimonio piblice, no se ha proferido auto de aperiura def

proceso de responsabilidad fiscal. Este término empezara a

Notificacion

Solicitud de certificacidn salarial contarse para los hechos o aclos instantaneos desde el dia
Pruebas de su realizaclén, y para los complejos, de fraclo sucasivo,
Descargos de cardcter permanaente o confinuado desde ia del ditimo

hecho o aclo. Los documentos iranscurride el plazo se
seleccionaran con una muestra del 5% , dicha muestra se
reproducird por un medio técnico vélido

Resolucion de decisién

Recursos da Reposicion y subsidio de apelacidn
Solicitud de pruebas

Decisién de Recursos

Auta de Ejecutoria

Cficio remisorio a la Procuraduria

CONVENCIONES:
Firma del Responsable:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

S: Seleccidn Fecha:
O: Original

( {
Calle 6°1  4-40 Te.cfono; (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662 i



Contraloria General del Departamento del Choed
Gestion Documental

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

NIT, 8180003656 -

CONTRALOR!A GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

Entidad Productora:

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

HOJA: 1

De No. 2

Oficina Productora: DESPACHO DEL. CONTRALOR
RETENCION Tradicién | Disposicidn Final
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Archivo s T ot E PROCEDIMIENTOS
Gestién Central
]gggg:m ::g:: DE ASESORIA ! ® X {se efiminan por no poseer valores secundarios, se debe
Solicited levantar acta que debe ser aprobada por et Comité de
Acta de asesoria Archivo de la entidad y quien haga sus veces.
1100-05 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS Una vez cumplido efiminan
1000-05-01 CERTIFICADOS ADMINISTRATIVOS
Solicitud 2 20 X X
Constancias laborales
Constancias de tiempos de servicios
1000-08 CIRCULARES Estos documentos poseen valores secundarios en ellos
1G00-06-01 CIRCULARES EXTERNAS 9 5 X actuaciones y procesos de allo impacto social y legal para ia
Ciccular entidad y el departamento. Se debe reproducir por un medio
_________________________________________________________ . I | 1 técnico valido,
1000-06-02 CIRCULARES INTERNAS 2 20 X X
Circular
1000-08 CONVENIOS 4 20 X X
Convenio Estos documentos poseen valores secundarios en ellos
Polizas actuaciones y procesos de alto impacto social v legal para fa
Acta de inicio entidad y el departamento. Se debe reproducir por un medio
informes de seguimiento técnico valido.
Comunicaciones oficiales entrantes vy salientes
Acta de liquidacion
CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

D: Digitalizacién

S Seleccién

O: Original

Fecha:

Calle 6% Ng

Firma del Responsable:

0 Té'w.ono: (098) 6450412 Telefax: {098) 6450662




Contraloria General del Departamento del Chocd
Gestion Documental
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

NIT. 818000365 - 0
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 2 De No. 2
Oficina Productora: DESPACHO DEL CONTRALOR
€ODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION Tradicion _f Disposicion Final PROCEDIMIENTOS
AG AC S T Ci E
4000-11 INFORMES
1000-11-02 INFORMES A ENTES DE CONTROL Y ENTIDADES DEL ESTADO
Solicitud 9 10 X % Una vez agotados los valores primarios afloran valores
Informe secundarios, en estos documentos se consolidan
Informa del estado de recursos naturales y def medio ambiente actuaciones de gran imporiancia para la entidad. Se deben
Balance de hacienda departarental reproducir por un medio técnico valido, con el fin de proteger
1000-11-03 INFORMES DE GESTION 7 oo e crTTTYETYTTTTTTTT el original de la manipulacion,
Solicitud 2 20 X X
______ Informe e
100029 RADICADORES Y REGISTROS 4 15 X X Se conservan permanentemente va que poseen valores
1000-29-01 RADICADORES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS secundarios y es de alto valor retrospeclivo para
rRadicadsor B ) historiadores y demaés investigadores del patrimonio
1000-29-02 RADICADORES DE CORRESPONDENCIA 4 15 X X X documental de la entidad,
Radicador de correspondencia enviada
|Ragdicador de correspondencia recibida
1000-29-02 RESOLUCIONES 4 10 X X Esltos documentos evidencian loma de dicisiones de alto
impacto para ef personal de fas entidades departamentales y
para su funcichamiento, una vez agotados los valores
Resolucién administrativos, surgen valores secundarios, son de
observacién permanente. Estos documentos seran
reproducidos por un medio técnico valido,
1000-32 SOLICITUDES 2 5 X FHtiempo asigando, se debe levantar acta de descarte que de]
1000-32-01 SOLICITUDES DE INFORMACION
Solicitud
Respuesta
CONVENCIONES:
Firma del Responsabie:
CT: Conservacidn Total
E: Eliminacion
D: Digitalizacién Fecha:

S: Seleccidn
Q: Original

Calle 6. N¢

19 T{e.-.ono: {098) 6450412 Telefax: (098) 6450662
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NIT. 818000365-0

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 1 De No. 2
Oficina Productora: OFICINA DE CONTROL FISCAL
RETENCION Tradicién | Disposicién
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archive s T cT . PROCEDIMIENTOS
1200-11 INFORMES Gestién | Central
1200-11-03 [INFORMES DE GESTION 1 5 X Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido el
Solicitud periodo asignado, se debe levantar acta de descarte que
fnforme debe ser aprobada por el Comité de Archivo de fa Entidad,
INFORME A ENTES DE CONTROL Y ENTIDADES DEL ESTADO
Solicitud
Informe
1200-20 PLANES 2 20 X X Estos documentos determinan ias acciones misionales de
1200-20-03  |PLANES GENERALES DE AUDITORIA TERRITORIAL la entidad, poseen valores secundarios por lo que se
Plan deben conservar permanentemente, se deben reproducit
por un medio técnico valido.
Resolucién de adepcion
[1200-22 PROCESOS AUDITORES 2 3 x| X X Estos documentos poseen valores adminislratives y
Conceptos sobre todos los procesos de ia entidad fiscales. La accidn fiscal caducaré si transcurridos
Memorande de asignacion cinco {8) afios desde la ocurrencia del hecho
Notificacion de asignacion generador def afio al patrimonio piblico, no se ha
Peclaracion de impedimentos y conflictos de intereses preferido auto de apertura del proceso de
Comunicacida al auditado responsabifidad fiscal. Este término empezard a
Conocimiento del ente o asunto a auditar comtarse para los hechos ¢ actos instantaneos
Andlisis de la Cuenta rendida desde el dia de su _reahzactén. y para fos complejos,
Plan de trabajo y programa de auditoria de_tracto sucesivo, de (}aféc!er permanente o
Papeles de trabajo continuado desde la de! Gitimo hecho o acto. Los
e decumentos franscurrido el plazo se seleccionarén
Informe preliminar con una muestra del 5%, dicha muestea se
Oficio remisorio reproducira por un medio tacnico valido.
Acla o ayuda de memoria
Informe definitive de auditeria
Oficlo remisorio
Traslado y comunicacién de hallazgos
Reporte de beneficios del equipo auditor
Formato de evaluacion
CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacién

S: Seleccién

O: Origtnal

Calle 6, 1

{
-40 Tuefono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662

Firma del Responsable:

Fecha:




Alcaidia Municipal de Puernio Lopez - Meta
Gestion Documental
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NIT. 818000365 -0

Dia

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCG

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

Entldad Productora: HOJA: 2 De No. 2
Oficina Productora: OFICINA DE CONTROL FISCAL
RETENCION Tradicion § Disposicién
CODIGD SERIES Y TIPOS DBOCUMENTALES rehivo T Archivo S T CT = PROCEDIMIENTOS
1200-25 PROCESO DE RENVISION DE LA CUENTA Gestién | Central
Resolucion que reglamenta la rendicion de la cuenta 2 3 X1 X
1Reporte de rendicion de cuentas e informe
Asignacion de revision de cuentas
Papeles de Trabajo
Comunicacion de pronunciamiento de fenecimiento o no fenecimiento
1200-27 PROGRAMAS 2 3 X1 X Estos documentos poseen valores administrativos y
PROGRAMAS GENERALES DE AUDITORIA fiscales. La accién fiscal caducard si transcurridos cinco
1200-27-07 Programa (5) anos desde Ja ocurrencia del hecho generador del afo
Resaolucion de adopcion at patrimonio pliblico, no se ha preferido auto de apertura
del proceso de responsabilidad fiscal. Este término
empezara a conlarse para los hechos o actos insiantdneos
desde el dia de su realizacidn, y para los complejos, da
tracto sucesivo, de caracter permanenie ¢ continvado
desde fa del ditimo hecho o acto. Los documentos
franscurrido ¢ plazo se seleccionardn con una muestra def
5%, dicha muestra se reproducira por un medio técnico
valido.
CONVENCIONES:

CT: Conservaclén Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacién

S: Selecclidn

O: Original

Calle 62. N

Firma dei Responsable:

Fecha:

!
40 Tuwsrono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662




Alcaldia Municipal de Puerto Ldpez - Meta
Gestion Documental
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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO
NIT. 818000365-0

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 1 DE: 2
Oficina Productora: OFICINA DE CONTROL INTERNOQ
RETENCION Disposicién Fina!
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive { Archivo s - ot E PROCEDIMIENTOS
Gestién Central
1010-01 ACTAS
1010-01-01 ACTAS DE ASESORIA Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido el pericdo
Correa de solicitud 2 X asignado, se debe levantar acta de descarie que debe ser aprobada

A por el Comité de Archivo de fa Entidad.
Correo de respuesia

1010-01-02 JACTAS DE COMITE DE CONTROL INTERND Eslos documentos poseen valores secundarios, ya que festimonian
Solicitud decisiones de alto impacio en fa entidad. Se deben conservar
permananiemente, su valor es mediato predecible; La reproduccién

Acta se debe hacer a {ravés de Digitalizacidn o cualquier olro medio que
2 20 X X garantice su autenticidad y durabilidad.
1010-02 AUDITORIAS 2 10 X X Se selecciona la serie por na poseer valores secundarios, se
AUDITORIAS DE GESTION debe utifizar un método de muestreo que permita conservar
1010-02-01  |Oficio de Designacién de Equipo Audilor algunas unidades documentales que no excedan en su
lPian ce Auditoria vélumen el 5% de fa poblacidn total a destruirse. Se debe

Cronograma de Trabajo Mircrofilmar o Digitalizar ef segmento seleccionado.

Acta de Apertura

Cuestionarios para Entrevistas
Actas de Reuniones Técnicas
finforme Preliminar de Hallazgos
Oficio Remisorio al Jefe de la Seccion
Respuesta del Jofe de la Seccidn
Acta da clerre

Inferme Definitive de Auditoria

Plan de Mejoramienlo

Oficio de Notificacion de Evaluacion
Informe Final

CONVENCIONES:
Firma del Responsable;

CT: Conservacion Total

£: Eliminacion

D: Digitalizacién

S: Seleccidn Fecha:

: i.
Calle 6 NL 40 Teurono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662 : i




O: Original

Alcaldia Municipal de Puero Lopez - Mata
Gestion Documental

: {
Calle 8 NL 10 Thwrono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Genersl Deparlaments del chochd

RN R

NIT. 818000365 -0 |

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

D: Digitalizacién

S: Seleccién
O: Original

Calle 82. Né

I
Entidad Productora: CONTRALGRIA DEPARTAMENTAL HOJA: De No. 2
Oficina Productora: OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION Tradicién Disposicidn
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archivo PROCEDIMIENTOS
" E) T cT E
Gestion Cantral
1010-11 INFORMES 1 g X . . ]
1010-14-02  |INFORMES A ENTES DE CONTROL ¥ DEL ESTADO Se seiec‘:qona la serie por no poseer valores sef:undarsos, se
- - debe utilizar un método de muestreo que permita conservar
Informes a ia Auditoria General de fa RepUblica -
algunas unidades documentales que no excedan en su
- . ; _ vélumen el 5% de la poblacion total a destruirse. Se debe
Informe al Departamenio Administrativo de la Funcién Pdblica reproducir por un medio técnico el segmento seleccionado.
010.17-03 7 [iNFORMES DE GESTION T 1 g N N o Una vez agolados fos valores prmarios, no surgen valores |
Informe de {a Gestidn de Control Internc secundarios, se efimina la mayor parte de la poblacién y se hace una
Informe de Evaluaciones Espscificas sefeccidn det 5% que debe conservarse permanentemente, el
Informes de Gestidn segmento seleccionado debe reproducirse por un medio técnico
vélido y deben elegirse expedientes da riesgos relevantes y de alto
impacto para la Entidad.
1010-20 PLANES 2 5 X X Se elimi . ]
e elimina por picado o rasgado una vez transcurrido el
1010-20-01 EILA'ESE‘IQSC{QN ?EirﬁgﬁgROL INTERNO periodo asignado, se debe levantar acta de descarte que
an joramiento Interr debe ser aprobada por el Comité de Archivo.
Plan de mejoramiento individual
1100-26 PROGRAMAS 2 10 X X U L
na vez agolados los valores primarios, no surgen valores
1100-26-05 !gROGRAthiDtE CO[NT*?.OL INTERNO secundarios, se elimina ia mayor parle de fa poblacion y se
Programa Ae l;doevizavi?fa?;?én Independiente hace una seleccién del 5% que debe conservarse
lPrograma dmé:a te | Interno P permanentemente, el segmento seleccionado debe
rograma de Lonlrol intern reproducirse por un medio técnico valido y deben elegirse
expedientes de riesgos refevantes y de alto impacto para la
Entidad,
CONVENCIONES:
Firma del Responsable:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
Fecha:

{
10 Tewaono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662
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Gestion Documentat
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

:eemi mea sumci
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOGO
NIT. 818000366 - 0
I
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 1 De No. 12
Oficina Productora: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION Tradiclén Disposicién
COobIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo| Archivo PROCEDIMIENTCGS
. 0 C cT E
Gestidn] Central

1100-01 ACTAS - - l 1 :
1100-01-03 JACTAS DE COMITE DE PERSONAL slos documen qs no poseen valores secundarios, una vez agoladqs los

Convocatona 2 10 X plazos se sefeccionan con una muestra det 10%, se debe reproducir por

Adi digitalizacion o microfitmacion el segmenio seleccionado.,
1160-06 CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido el periodo

CERTIFICADOS ADMINISTRATIVOS 2 ¥ (onad dobe | ‘ 8 de d i b bad
1100-05-01 |Conslancias de trabajo asignado, se debe levaniar acla de descare que debe ser aprobada por

Ceilificaciones laborales ef Cémite de Archive de la Entidad.
1100-07 CONTRATOS 2 20 X Una vez agolados fos valores primarios no se evidencian valares
1100-07-01 |CONTRATOS BE SUMINISTROS secundarios, se sefeccionan eligiendo muestras estratificadas det 5% por

ETAPA PRECONTRACTUAL CONTRATACION DIRECTA
Regquerimiento y justificacién para la contratacién
Autorizacién para iniciar proceso de contratacion

Solicitud Certificado de disponibitidad presupuesta!
Convocatoria a veedores cludadanos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud de oferta - Oferta

Cédula de ciudadania

Registro Unico Tributario

Cerlificado de Existencia y Representacion Legal (para personas juridicas)
Cerlificado de Antecedentes Disciplinarios

Formato de Hoja de Vida

Pago de aportes a la seguridad social y parafiscales

Constancia de no estar incurso en inhabilidades e incompalibilidades

tipo de contralo. Se recomienda la digitatizacldn o microfifmacion de la
serie. La poblacién restante se eliminara mediante levantamiento de acla
de descarle que debe ser aprobada por el Comité de Archive de la
enlidad o quien haga sus veces. Circular 046 de 2004 de 1a Secretaria
General de fa Alcaldia de Bogota, "Sin importar el tipo de contrato los
expedientes deben permanecer en fa oficina encargada del proceso de
contratacion, hasia el momento en que el confrafo sea liquidado y segin
TRD, en Archives de Gestidn 2 afos, de vigencla, pasando luego al
archivo central de la entidad, hasta que cumpla minimo 20 afios".
"Cualquier olra copia existente en ofras dependencias, se considera de
vator informative y por tanto no pasara al archivo central”. Las
propueslas originales no ganadoras se inventarian y una vez cumplidos
dos anos en el archivo de gestidn y ochio en &l archivo central se
eliminaran”

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total
E: Elliminacién
D1 Digltalizacién

8: Seleccién
0: Original

Calte 82 &

Firma del Responsable:

Fecha:

{
40 Tw..st0n0: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Ceaeral nm_mswsto el Chatd
o ' CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

i
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 2 L& NO.
Oficina Productora: CFICTRA ADMINTSTRATIVAY FINANCIERA
RETENCION Tradiclén Disposicldn
CODIGO L SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e e 5 o =F = PROCEDIMIENTOS
ormalo instifucional de compromiso etico

Formato Unice de declaraciond e bienes y rentas y/o estados financieros
ETICA PRECONTRACTUAL PARA PROCESOS DE INVITACION PUBLICA

O PRIVADA

Certificado de disponibilidad presupuestal
Estudio previo

Acta de aperiura proceso

Invitacion

Cronograma

Especificacién def objeto a contratar
Condiciones

Requisitos

Polizas de seriedad de las propuestas
Traslado al comite evaluador

Aviso de interés (Invitacidn Publica}

Acta de evaluacian resultado

Publicacion - Observaciones

Publicacién de evaluaciones

Publicacién observaciones de oferentes
Respuestas a observaciones

Adendas modificaciones

Acto de terminacién Anormal del Proceso

CONVENCIONES:

Firma del Responsable:

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién

D: Digitalizacién Fecha:
§: Seleccidn

Q: Original

C: Copla

{ [
Calle 8. F  -401eiefono: (098} 6450412 Telefax: (098) 6450662 i



Alcaldia Municipai de Puerto Lépez - Mela
Gestion Documental

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| nigatotia

Seam! aeaaﬂama;a n:el cmw

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHQCO

Entidad Productora: CQNTRAL_QRIA DEFARTA&ENTAL HOJA: 3 De No.
Oficina Productora: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION Tradicién Disposicidn
CODIGO SERIES Y TIPOS COCUMENTALES
G A0 > P oF E PROCEDIMIENTOS

Resolucién de Medificacion de {érminos (si aplica)
Resolucion de Adjudicacion {Invitacion Pablica)

Acta de Aceplacion de Oferta

Declaratoria de Desterto del Procaso (Invitacién Piblica)
ETAPA CONTRACTUAL

Minuta de Conlrato

Registro Presupuestal

Garantias {pdlizas) aprobadas

Informe finat o parcial del supervisor

Comunicaciones oficiales con el Contratista

ETAPA POSTCONTRACTUAL

Acla de Liquidacion definitiva del Contrato

Remision Financlera Liquidacidn de Contraio
QPCIONALES {POR SITUACIONES EXCEPCIONALES)
Acta de suspencion

Acta de reiniciacion

Acla de cambio de supervisor

Acta de adiccidn yfo prorroga - minuta

Acla de cesidn

Invitacion a liquidar contralo

CONVENCIONES:

Firma del Responsable:

CT: Conservacién Total
E: Eliminacién
B Digitalizacion Fecha:

S: Selaceion
O: Original
C: Copla

- {
Calle 82, N 40 Twsfono: (098) 6450412 Telefax: {098) 6450662




Alcaldia Municipal de Puerto Ldpes - Meta
Gestion Documental

L. " g TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
*atralenas

H2-" peneral Bepsemealy 0d (haté

- CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO
I
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 4 De No. 12
Oficina Preductora: OFIGINA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
|—CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Constancia de n¢ comparecencia
Citacion por edicto AG AC 8 T er E
iNotificacion liguidacidn unilateral del contralo
Notificacion resoluctdn liguidacion unitateral
Notificacidn por edicto resolucién unilateral
Constancia de no comparecencia y 1a no interposicion de recurso
Lisla de verificacion adiciones, prorrogas yfo modificaciones
1100-09 ESTADOS FINANCIEROS i 10 X X Se conserva tolalmente la serie ya que es de valor mediato predacible,
Balance general estas unidades documentales consoclidan la historia financiera y contable
Estado de resultados de fa entidad, posee valores secundarios y representa una herramianta
Notas a estados financleros |para histeriadores y personas interesadas en la informacidn retrospecliva
Flujo de efeclive de la entidad. Se debe reproducir por un medio técnico valido,
Estado de cambios al patrimonio

CONVENCIONES:

Firma del Responsable:

CT: Conservacidn Total

E: Eliminacién

B Digitallzacion Facha:
S: Seleccién

0 Qriginal

C: Copla

. f
Caile 6°. N -40 '+ _.efono: {098) 6450412 Telefax: (098) 6450662




Alcaldia Municipat de Puerto Lopez - Mela
Gestidn Documental

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e W
& N - [
| miralois
y LR GHECHE 4
h' h!/. Senerad Feparlamento del Chord
z e CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

|
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 5 De No. 12
Oficina Productora: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION Tradicin Disposictén
ENTALES
CORIGO SERIES Y TIPOS DOCUM AG } "G 5 I 7 oT = PROCEDIMIENTOS

HISTORIAS LABORALES 3 97 X X
Formato dnicoe de hoja de vida

Formato dnico de hoja de vida de la funcidn piblica
Fotocopia de la cédula

Libreta militar Serie documental reglamentada en el circutar 04/03 del Departamento
Pasado judicial Administrative de la Funcion Pablica, una vez retirado el funcionario de fa
Certificado de antecedentes procuraduria, contraloria Enlidad, conservar 3 afios en ef archivo de gestion y 97 afios en el
Tarjeta profesional archivo central esta serie representa la historia del funcionario dentro fa
Cerlificado de estudlos Entidad. Se recomienda aplicar fecnologfa dande cumplimiento a la ley
Certificacion de pensiones 534 de 2000 {Arliculo 19). Se debe hacer seleccldn buscandoe
Farmulario de afiliacidn e.p,s. expedientes representativos por género, cargo u olros criterios definidos
Formulario de afiliacion a.r.p. por e} producior.

Certificado de no estar en Incurso en incompalibilidades 3 97 b X

Compromiso élico
Contrato individual de trabajo
Resolucién de nombramiento

CONVENCIONES:

Firma del Responsable:

GT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digttalizacién Fecha:
S: Seleccion

O: Original

C: Copia

L
Calle 62 & -40 ,wiéfono: (098) 6450412 Telefax: (098} 6450662




Alcaldia Municipat de Puerlo Lopez - Meta
Gestion Documenial

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Beagrst Begrriameaie det Chatd

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

Entidad Productora:

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA; 6

De No.

12

Oficina Productora:

OFICINA ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION Tradicidn Bisposfcién
AG AC ] C CT E

PROCEDIMIENTOS

Ceitificado de ingresos y retenciones
Declaracién juramentada de bienes y rentas
Comunicado de asignacién de funciones
Solicitud de vacaciones

Resolucion concede vacaciongs
Resolucidn comisidn de servicios
Solicitud de permiso ordinario o calamidad
Aprobacién de permiso

Bonificacién por servicios prestados
Certicado de incapacidad

Solicitud de lkicencia

Resolucién de licencia

£valuacién de desempefio

Proceso de alimentos

Descuento de nomina de crédito
Resolucién de encargoe

Reporte de nomina

Permiso sindical

GCONVENCIONES:

CT: Conservacién Total
E: Eilminacidn

D: DigHalizacién

S: Seleccidn

Q: Original

C: Copia

Calle 6% K

Firma del Responsable:

Fecha:

{
-40 , Lefono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662




Alcaldia Municipal de Puerto Lépez - Meta
Gestion Documental

Sikaloria

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Ge;aml nwmwmow Chocd

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

I
HOJA:

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL De No. 12
Oficina Productora; OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENGION Tradicién | Disposicion PROCEDIMIENTOS
26 | AC | 8 C cr 1 E

Actualizacion hoja de vida
Certificacion laborai

Lioranza

Incapacidad medica

Solicitud de trastado

Aceptacién de trasiado

Resolucién de capacitacion
Renuncia

Aceptacién de renuncla
Resolucién aceptacién de renuncia
Paz y salvo

Resolucldn de pago acreencias faborales
Derecho de peticién

Respuesia derecho de peticion
Tutela

Respuesta lutela

CONVENCIONES:

CT: Conservaclén Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacion

8: Selecclion
G Qriginal

C: Copla

Calle 62, I’.

Firma dol ﬁesponsable:

Fecha:

{
40 . uiéfono: (098) 5450412 Telefax: (098) 6450662




Alcatdia Municipal de Puerto Lapez - Meta
Gestidgn Documental

B0 ueatoria

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

A1 banertEspaaneis ol Ghaed
" o CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO
NIT. 818000365 - 0
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 8 Pe No. 12
Oficina Productora: OFIGINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENGION Tradicién Disposicién
CopIGO SERIES Y TIPOS DOGUMENTALES Archivo] Archivo PROCEDIMIENTOS
g T cT E
Gestion] Central

1100-11 iNFORMES 1 9 X X Para facilitar su conservacion, una vez cerrado el expediente deberan

1100-11.01 |INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL reproducirse wlifizando la tecnologla que se considere mas adecuada,

3 Informe los documentos originales deben ser transferldos al Archivo Histdrice.

1100-11.02 |INFORMES A ENTES DE CONTROL Y DEL ESTADO
Solicitud
informe ) . 1 -

1100-11.03 [INFORMES DE GESTION 1 9 X X |Alingresar al Archivo Central deberén digitalizarse, finalizando el periodo
Solicitud de retencldn en el Archive Central deberén ser eliminados por el picado
informe industrial.

1100-12 INGRESQS DE INVENTARIOS 2 8 X

1100-12-01 [INGRESOS BE COMPRA

Contrato de suministro

Remisidn de eniregas parciales

Factura

Acta de ingreso

Copia de certificado presupuestal

Copia registro presupuestal

Plaza de cumplimiento

Ceriificado de Existencia y Representacidn Legal
Fotocopla de cédula de representante
Cerlificados de antecedentes disciplinarios
Cerlificados de anlecedentes fiscales
Parafiscales det periodo faclurado

Orden de entrada almacén

Como no existen valores secundarios. Finalizado el periodo de retencion
en el Archivo Central deberan eliminarse mediante picado industrial.
{articulo 28 tey 962 dek 8 de julio de 2005)

CONVENCIONES:

CT: Conservaclén Total
E: Efiminacidn

D: Digitalizacién

8t Seleccidn

O: Original

Calte 62 N

Flrma del Responsable:

Fecha:

i
40", _.efono: {098) 6450412 Telefax: {098) 6450662
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Gestion Documental

Basdrd Besuiaerts daf Chand

UG, el TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(¢ weatoria

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

NIT. 818000365 -0

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL lHOJA: 9 Do No. 12
Oficina Productora: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION Tradicién Disposicién
CoRIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo| Archivo PROCEDIMIENTOS
. S T CT E
Gestién| Central
1400-14 INVENTARIOS 3 20 b X Aungue los originales deben ser transferidos al archivo histérico, el
1100-14.01 |FORMATOS DE INVENTARIO DOCUMENTAL archive central y de 1a oficina debe tener acceso a estos decumenlos por
Formato Gnice de inventaro documental . - ] el medio técnico que se considere mas idonéo, como fuentes de
1100-14-02  |[INVENTARIOS DE DEVOLUTIVOS EN SERVICIO i g X X coensufta. Teniendo en cuenia la responsabilidad legal qu implica su
Listado de inventarios framite, una vez gestionados los documentos deberan repreducirse
Acta de actualizacién def invenlago .~~~} | utilizando la tecnologia que se considere mas adacuada, finalizade el
1100-14-03 [INVENTARIOS DE CONSUMO 1 9 X X | pericdo de retencién en el Archivo Central deberan eliminarse mediante
Inventario general picado industrial. {articulo 28 Ley 962 del 8 de julio de 1005)
1100-15 LIBROS CONTABLES Esfos documentos de deben conservar 10 anos. Articulo 28 Ley 962 de
1100-15-01 [LIBROS AUXILIARES 2005. Se seleccionan aleatoriamente un 2% de las unidades
1 g X X documentales generadas por cada administracidn con el fin de lograr
Libro auxiliar de caja y bancos representatividad, de dicha administracién. Se reproducen por un medio
técnico valido aquellos que han sido seleccionados.
1100-15-02 LIBROS DIARIOS 1 9 X X Se reproducen por un medio técnico valido y se elimina por picado
Acta de apertura industrial, previo levantamienlo de acta de descarte def Comité de
Libro diario I I A Archivo de la Conlraloria Generat del Bepartamento del Chocé.
1100-15-03 }LIBROS PRINCIPALES 1 9 X X Para facilitar su conservacién, una vez fos estados financieros sean
Libro mayor y balance aprobados deberan reproducirse utilizando ia tecnologia que considere
Acta de apertura mésA ?ghisgad.a. Iqs documfantos c;rigiqafes deben ser transferidos al
Histérico, (Pardarafo 2 artfeulo 18 Lov 594 de 20003, |

CONVENCIONES:

Féema del Responsable:

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacién Fecha:
S: Seleccién

0: Original

; L
Calle 8°. -40 eféfono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662
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NIT. 818000366 -0

TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

Entidad Productora:
Oficina Productora:

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

|
HOJA:

10 De No. 12

OFICINA ADNINISTRATIVA Y FINANCIERA

GODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION Tradicién Blsposiclén

Archivo] Archivo

Gestidn] Central S T et E

PROCEDIMIENTOS

1100-16
1100-16-01

COMPROBANTES

COMPROBANTE DE CAUSACION
Liquidacidn

Apories a seguridad fiscal y parafiscales
Liquidacién de prestaciones sociales
Resolucion de orden de pago

facturas

Cuenras de cobro

Certificaciones

Certiﬁcado de disponibilidad presupuestal

i 9 X

1100-16-02

COMPROBANTE DE EGRESO

Orden de pago

Cettificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Cerlificaciones

Faciuras

Cotizaciones

1100-16-03

CONCILIACIONES BANCARIAS
Estado de cuenta o extracio
Conciliacién

Las conciliaciones y demas decumentos contables deben conservarse
por 10 afios de acuerdo a lo eslablecido por 1a Ley antitramites, tiempo
para que prescrban las reclamaciones sobre las mismas. Se elimina por
picado industrial previo levantamiento de acta de descarte.

110017

NOMINA
Listados mensuales bases de liquidacién ndmina

Listado de némina liguidada y pagada

Serie documental que soporia fos pagos hechos por la Entidad a cada funcicnario
y al sistema de seguridad social integral {afp,eps,atp) y parafiscales
{cef icbf,sena). Su tiempo de conservacién es de ochenta afios, transcurrido el
liempo de retencitn, conservar en un medio técnico adecuado dando
cumptimienio a la ley 594 de 2000 {Articulo 19). Seleccionar el 10% anual de!

1100-18

NOVEDADES DE NOMINA

Oficio a las EPS, AFP y al Fondo Nacional del Ahorro de reintegro det

Ingreso de licencia no remunerada

Libranzas

Orden de descuento remitida por el juzgado
Descuento de nomina por embargo

Oficio de cumplimiento y nolificacién at juzgado
Selicitud de vacaclones

Se efimina por picado o rasgado una vez transcurrido of periodo
asignado, se debe levantar acta de descarte que debe ser aprobada por
el Comité de Acchivo de la Contraloria General del Depattamento del
Chogé,

CONVENCIONES:

CT: Consearvacion Totai

Calle 62, f

Firma del Responsabhle:

{
-40 . cléfono: {098) 6450412 Telefax: (098} 6450662
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Gestion Documentati

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

b

(¢ wteatoria

B bl partueern entenest

NIT. 818000365 - 0

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 11 De No. 12
Cficina Productora: QFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION Tradicién Disposiclén
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo] Archivo PROCEDIMIENTOS
) S T CcT £
Gestion] Central

1100-20 PLANES 3 5 X Se elimina por picado o rasgado una vez transcurrido el periodo

1100-20-02 |PLANES DE COMPRAS asignado, esta informacién se consolida en el plan de desarrollo
Plan departamental.

Resolucién de adopcidn _

1100-20-04 |PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 9 X X Aunque los originales deben ser fransferidos al Archivo historico, el
Manual de archivo y correspondencia Archivo central debe tener acceso permanente por el medio qua se
Comunicaciones enviadas y recibidad considere mas iddnec como fuentes de consulta.

Instruclivo de transferencia documental
Formalto Gnico de inventarie documental e _

1100-21 PRESUPUESTO 1 19 X X Estos tipos documentales se constituyen en parte de procesos constraciuales, por

1100-21-01 [CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL fo que deben ser consesvados durante afos de acuerdo a los tiempos que rigen
Soalicitud de COP los contratos. Se seleccionan muestras aleatorias y se elimina el resto por picado
Certificado de vigencia futura industrial, previa aprobacion def Comité de Archive de la Contraforia (_ESneralvdei
e b Ty 0. S s St oo o

1100-21-02 REGESTR_O‘S PRESUPUES_TALES i 9 X X documentales generadas por cada administracidn, Se reproducen por un medio
Acto administrativo perfeccionado téenico vélido aquelios que han sido seleccionados.

Registro presupuestal
Resolucién de anulactén de registro presupuestat
Acto administrativo anulacion {oficio)

CONVENCIONES:

CT: Conservacidn Total
E: Eflminacion

D: Digializacién

8: Seleccidn

O: Original

Firma del Responsable:

Fecha:

Calte 62, N

{
40 . siefono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662
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Gestidn Documentat

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

BC niratoria

2 paend bgartimtete el (e
e CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL GHOCO
NIT. 818000365 - 0
|
Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 12 De No. 12
Oficina Productora: OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION Tradicion Disposicion
CODIGO SERIES Y TIPGS DOCUMENTALES Archivo] Archivo PROCEDIMIENTOS
5 T cT E
Gestidn] Central
1100-27 PROGRAMAS 1 5 X La informacién se aclualiza permanentemente y su informacion se
1100-27-01 |PROGRAMAS DE ADMINISTRACIGN DEL TALENTO HUMANGO consolida en los informes de geslidn de fa respecliva dependencia. Se
Prograrpe debe eliminar por picado o rasgado, previo levantamiento de acta de
1100-27-02 |PROGRAMAS ANUALES DE CAJA 1 5 X | descarte que debe ser aprobada por el Comité de Archivo de fa entidad.
Programa e 2
1100-27-03 {PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 1 5
Pragrama . X
1100-27-04 |PROGRANAS DE CAPACITACION 1 5
Programa .
1100.27-06 |PROGRAMAS OF ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE 1 9 X X Aunque los originales deben ser transferidos al Archivo histérico, el
Organigrama Archivo Central debe lener acceso permanenie por el medic que se
Tablas de retencién documental - TRD considere mds iddneo como fuentes de consulta.
Copia comité de archivo avalando TRD
Acuerdo aprobacion TRD expedido por Consejo Directivo AGN
Copla Resolucion adoptando TRD
Copia resotucionas aprobacion actualizaciones TRD
___|Cuadros de clasificaciéen .~~~V ¥ A oy N
1100-27-08 |PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL 1 5 X X Se elimina por picade, previo levantamiento de acta de descarle que
Programa debe ser aprobada por el Comité de Archivo de {a Entidad.
4100-31 1SALIDAS DE BIENES DE CONSUMO 1 5 X | Al no poseer los valores secundarios, finalizado el periodo de retencién
Solicitud de fas oficinas en ef Archivo Central deberdn eliminarse medianie picado industrial.
Salida de almacén {articulo 28 Ley 962 del 8 de julio de 2005).
Formate de entrega {magnético}

CONVENCIONES:

CT: Conservacién Total
£: Eliminacién

0: Digitalizacién

S: Seleccién

0O: Original

‘ {
Calle 6% & 40 , cléfono: {098) 6450412 Telefax: (098) 6450662

Firma del Responsable:

Fecha:
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) it 4 Ha TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOCO
NIT. 818000365 - 0
Entidad Productora: CONTRALOQRIA DEPARTAMENTAL 1 DE: 3
Oficina Productora: OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive | Archive cr PROCEDIMIENTOS
Gestion Centrat

1400-03 BASES DE DATOS 2 Se elimina por picado o

1400-03-01 |BASES DE DATOS DE VEEDURIAS rasgado una vez
Listado de veedurias y presidentes de JAL transcurrido el periodo

1400-04 CAPACITACIONES 1 4 X asignado’ se debe

1400-04-01 CAPACITACIONES A LA COMUNIDAD levantar acla de descarte
Seminario Talter que debe ser aprobada
Foros o Audiencias Publicas por el Comilé de Archivo
Cpnvocatoria 0 Invilz‘z‘cién de la Entidad.
Listas de asistencia
Memorias o sopories de capacitacion
Informe de capacitacién

1400-11 INFORMES 2 5 X Se elimina por picado o

1400-11-03  |INFORMES DE GESTION rasgado una vez
Solicitud transcuriido el pericdo
Informe asignado, se debe
Planes de accién levantar acta de descarte

1400-13 INICIATIVAS DE PARTICIPACION CIUDADANA 2 X que debe ser aprobada
Iniciativa por el Comité de Archivo
Oficio remisorio de la Entidad.

CONVENCIONES:

CT: Conservaclén Total
E: Eliminacion

D: Digitalizacién

8: Seleccién

O: Original

©: Original

Calle 62. Nt

Firma de! Respol

Fecha:

|
10 . s16fono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

e, o, '
L1 ae
(5 miialoria
N generat Depariamenta dei Chocd
: enstat iepartaménta taf Oha CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CHOGO
i

Entidad Productora: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL HOJA: 2 No. 3
Oficina Productora: OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA
RETENCION Disposicién Final
CODIGO :‘:EREEi ¥ TiPOS ?OCUMENTALES Y e s T T E PROCEDIMIENTOS

1400-19 PETICIONES QUEJAS Y DENUNCIAS 2 4 X Estos documentos dan origen a procesos misionales

1400-19-01  {QUEJAS ELECTRONICAS O FISICAS de la Contraloria General del Departamento del
Queja Choco, estos documentos una vez agotados los
Oficio remisorio valores primarios, no aftoran valores secundarios. Se
Auto de avocamiento elimina por picado o rasgado una vez culminan los
Notificacion o comunicacion a las partes tiempos establecidos, previo fevantamiento de acta de
COficio de traslade descarte que debe ser aprobada por el Comité de
Solicitud de informacitn por seguimiento Archivo de la entidad.
Respuesta

1400-19-02  [DERECHOS DE PETICION 2 4 X

Derecho de peticidn

Oficio remisorio

Auto de avocamiento

Motificacién o comunicacién a las partes
Oficio de trasiado

Solicitud de informacion por seguimiento
Respuesta

1400-§9-03  |DENUNCIAS 2 4 X
Derecho de peticion

Oficio remisorio

Auto de avocamienio

Noftificacién o comunicacion a las partes
Oficio de trastado

Solicitud de informacion por seguimiento
Respuesta

CONVENCIONES:

Firma del Responsable:
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizactén Fecha:
S: Seleccién
Q: Original
C: Copia

{
Calle 6% N¢ 0 . éfono: (098) 6450412 Telefax: (098) 6450662




