Lomen?

TABLA DE RETENCION

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR

RETENCION .
= DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) PROCEDIMIENTOS
AG. | AC. |CT E D S
1.1 ACTAS Por tratarse de documentos que
Actas de Comité de D h registran la mision institucional de la
1.1.07 ctas de Lomite de Lespacho 1 10 | X X Contraloria, se deben conservar
* Acta totalmente. Ley 42 de 1993 que
11.14 Actas de Socializacion 1 10 | x X regula el pontrol Fiscal de las
e Acta Contralorias Departamentales.
1.8 CIRCULARES A través de las circulares se
Circulares Externas reglamentan procedimientos de tipo
1.8.27 e Circular 1 20 | X X administrativo, por tratarse de la
i historia del ente de control deben
1.8.28 Cireulares Internas 1 20 | X X conservarse totalmente
e Circular :
DERECHOS DE PETICION Por tratarse de documentos que
g deben atenderse de manera
1.18 e Solicitud 1 5 . . .
R " inmediata, pierden sus valores
* Respuesta secundarios.
1.21 INFORMES Por tratarse de documentos de tipo
T . informativo, carecen de valores
1.21.62 Infor.me lcljﬁo,?:]tiltonas practicada por la AGR 1 5 secundarios. Se sefiala que los
tiempos de retencién determinados
Informe de Gestién por la TRD empiezan a contar una
1.21.65 e Informe 1 S vez termina el tramite de los
documentos.
1.30 PLANES Y PROGRAMAS Deben conservarse totalmente
Plan de Accion porque los Planes y Programas son
1.30.86 e Plan 1 10 | X el reflejo de la planeacion
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TABLA DE RETENCION

Lo
B ;éﬂw'c’L’Plan de Mejoramiento. 1 10 estratégica institucional.
T e Plan
1.33 REQUERIMIENTOS Por tratarse de documentos que
Requerimientos Externos deben atenderse de manera
1.33.102 e Solicitud 1 5 |nmed|at§, pierden sus yalqres
« Respuesta secu_ndarlos. Los requerimientos
relacionados con temas especificos
Requerimientos Internos tales como: historias laborales,
1.33.103 e Solicitud 1 5 contratos, procesos, auditorias,
e Respuesta entre otros deberan alimentar la
serie documental respectiva.
1.34 RESOLUCIONES i )
- . — - A través de las resoluciones se
134104 Resoluciones Aggones Administrativas 1 30 reglamentan procedimientos de tipo
2 Resolumon - misional de la Entidad, por lo cual
1.34.105 Resoluciones Reglamentarias deben conservarse totalmente.
e Resolucion 1 30
CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacion

M= Microfilmaci

6n

Seleccion

n
1

D= Digitalizacié

n

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie

Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

DECATANNCO™

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: PLANEACION

RETENCION )
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) PROCEDIMIENTOS
A.G. A.C. CT E D
1.1.1. ACTAS
Acta de Entrega
1.1.1.11 o Acta g 2 10 X Por tratarse de
Acta de Gestidn Estratégica documentos misionales
1.1.1.12 & 2 10 X de la dependencia, que
e Acta . .
reta de Gestion O - cuentan la historia de los
11113 cta de Gestidn Operativa 5 10 « procesos, deben
A .d ':Ct? T— conservarse totalmente
11.1.14 cta de Socializacion ) 10 N
e Acta
1.1.9 CODIGOS
Como es un documento
que se actualiza y debe
. s . conservarse la version
Cddigo de Integridad
1.1.9.29 g L g 1 X actualizada, conservar un
e (Cddigo ~ .
afo en el archivo de
gestidn una vez se torna
obsoleto
1.1.21 INFORMES
Informe de Auditoria de Calidad Emitida Conservar la ultima
1.1.21.45 por Ente Certificador 1 X version actualizada
e Informe
SAGD-F08
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TABLA DE RETENCION

S
112152 Informe de Revisidon por la Alta Direccidn 1 «
e Informe
1.1.21.55 Informe de Seguimiento al Plan de Accién 1 5 Cor\servar el actcual
e Informe periodo y el periodo
anterior de informes,
. . proporcionalmente a los
11.21.56 Informe de seguimiento al Plan Estratégico 5 planes de accién y planes
e Informe .
estratégicos
1.1.24 MANUALES
M | li it
11.24.73 anual de Calidad 1 X Man.tlener la u.It|ma
e Manual version actualizada
1.1.25 MATRICES
Matri A o al Ci
1.1.25.75 atriz de te.nuon al Ciudadano 1 c
e Matriz
Matriz de Riesgo Por tratarse de
1.1.25.79 . Matrizg 1 5 documentos
Matriz de Plan Anticorrupcion informativos, que son
1.1.25.81 ! P 1 5
e Matriz
1.1.30 PLANES Y PROGRAMAS Como quiera que este es
Plan de accion Consolidado un documento
1.1.30.87 e Plan 1 4 X estratégico que se enlaza
con la permanencia del
contralor de turno, se
Plan E , . debe conservar
1.1.30.92 an Estrategico 1 4 X totalmente para hacer la
* Plan lectura de la gestion de la
contraloria por cada
periodo.
SAGD-F08
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CONTRALORIA DEFAETAMENTA’L
Nl AT ANTIAA

‘ 1.1.36 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

TABLA DE RETENCION

Conservar la ultima
version vigente

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total Firma del responsable:

E= Eliminacion

M= Microfilmacién

S= Seleccion Fecha:

D= Digitalizacién

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental
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Version 1.0

COPIA CONTROLADA

Aprobado 13/02/2006



TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
= DEANANNCO™

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
(AROS) FINAL
AG. |AC. |CT]E[D|[S

2.1 ACTAS 1 10 X

Las actas deben

2.1.05 Acta de Baja de Bienes 1 10 X conservarse de manera
e Acta permanente, por ser la
2.1.06 Acta de Comité de archivo 1 10 X evidencia de los procesos
e Acta que lleva a cabo la
2.1.11 Acta de Entrega 1 10 X Secretaria General
e Acta
2.1.14 Acta de Socializacién
e Acta
2.5 AUTORIZACIONES
2521 Autorizaciones de Entradas y Salidas de elementos de la entidad 1 5 X

e Autorizacion Por trat d
or tratarse ade

2.5.22 Autorizacion de Entradas y salidas en horas no habiles 1 5 X documentos que tienen un
e Autorizacién fin especifico y un tramite
2.5.23 Autorizacién de Horas Extras 1 5 X puntual, carecen de

. ., valores secundarios.
e Autorizacion

2.7 CERTIFICACIONES Documentos que no

tienen valores

2.7.25 Certificacion de Paz y Salvo 1 X secundarios, por cuanto
e Certificacion son tomados de otras
e Solicitud series.

2.7.26 Certificacion de préacticas estudiantiles 1 X
e Solicitud

e Certificacion

SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
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TABLA DE RETENCION

Lo
2T s CIRCULARES
2.8.27 Circulareg Externas 10 La ley 42 de 1993, le da
e Circular la competencia a la
2.8.28 Circulares Internas 10 Contraloria para emitir
e Circular actos administrativos, que
deben conservarse
permanentemente
2.12 CONTRATOS
2.12.35 CONTRATOS DE PERSONAS JURIDICAS 20
Necesidad de Bienes y/o Servicios
Estudio de Mercado
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Estudio Previo
Invitacion
Formato unico de hoja de vida
RUT Los contratos estan
Experiencia reguladas por la ley 80 de
— — 1993, teniendo en cuenta
Certificado de Antecedentes Judiciales las prescripciones
Certificado de Antecedentes Disciplinarios disciplinarias,
administrativas, civiles 'y
8Certificado de Antecedentes Fiscales penales, deben
Manifestacion de inhabilidades conservarse hasta por un
minimo de 20 afios.
Certificacion de afiliacion y pago a Seguridad social
f - 2 dul - y I I Se haréa una seleccion
otocopia de cédula de ciudadania de Representante legal tomando el contrato mas
Fotocopia de Tarjeta Profesional del Revisor Fiscal si esta obligado alto en términos
— i - _ econdmicos por cada
Certificado de Existencia y representacion Legal periodo de eliminacion,
Reserva presupuestal para conservar en el
SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

| Designacién de Supervisor

pago de impuestos

Pélizas

Acta de Inicio

Informe de supervisién

informe de ejecucion

archivo histérico

Factura
Liguidacion
2.12.36 CONTRATOS PERSONAS NATURALES 20
Necesidad de Bienes y/o Servicios
Estudio de Mercado
Certificado de inexistencia de Personal que realice la labor
Estudio Previo
Invitacion
Certificacion de idoneidad
Formato Unico de hoja de vida
RUT
Formacion Académica
Experiencia
Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
8Certificado de Antecedentes Fiscales
Manifestacién de inhabilidades
§ Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

| Certificacion de afiliacion y pago a Seguridad social

fotocopia de cédula de ciudadania

Reserva presupuestal

Designacién de Supervisor

pago de impuestos

Pélizas

Acta de Inicio

Informe de supervision

informe de ejecucion

Factura
2.21 INFORMES
2.21.51 Informe de Rendicion de Cuentas 1 5 X
2.21.57 Informe mensual de Consumo de Combustible 1 5 X
2.21.58 Informe Mensual de Correspondencia 1 5 X
2.21.59 Informe Mensual de Fotocopias 1 5 X
2.21.61 Informe SIA OBSERVA 1 5 X Los informes son una
recopilacion de
2.21.63 Informe de Auditoria recibidas 1 5 X informacion de otros
2.21.65 Informe de Gestién 1 5 X documentos, por lo tanto
no adquieren valores
secundarios
2.22 INVENTARIOS
2.22.68 Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles 1 5 X Conservar la tltima
- actualizacion
Traslados de muebles y equipos
Requisicion de Elementos
2.22.69 Inventario Documental 1 5 X
Solicitud de Documentos
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TABLA DE RETENCION

Lo
25— MATRICES
2.25.76 Matriz de Correspondencia recibida y enviada 1 10 X
2.25.77 Matriz de programacion de Vehiculos 1 10 X Documentos que no
2.25.78 Matriz de Programacion Préstamo Auditorio 1 10 X tienen valores
secundarios
2.40 POLIZAS 1 5 X Las pdlizas prescriben a
o Pdliza los 3 afios.
2.30 PLANES Y PROGRAMAS
2.30.88 Plan de Accién Institucional 1 5 X El plan general de la
e Plan Contraloria es conservado
2.30.90 Plan de Mantenimiento 1 5 X totalmente en Planeacion
e Plan
2.30.91 Plan de Mejoramiento Auditoria Gral. de la Republica 1 5 X
. Plan
2.30.120 Plan anual de adquisiciones 1 5 X
e Plan
2.33 REQUERIMIENTOS
2.33.102 Requerimientos Externos 1 10 X La ley 962 de 2005,
e Solicitud redujo el tiempo de los
¢ Respuesta documentos contables,
P como la correspondencia
2.33.103 Requer|m|e.nFos Internos 1 10 X que hace parte integral de
 Solicitud la contabilidad
Respuesta
2.34 RESOLUCIONES 1 20 X Documento que hace
e Resolucién parte del devenir histérico
de la Contraloria
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total Firma del responsable:
E= Eliminacion
M= Microfilmacién
SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
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§d \ TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA DQEFARTAMENTA’L
DEL ATLANTH

S=Seleccion Fecha:

D= Digitalizacion

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental
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Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA JURIDICA

TABLA DE RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES (ANOS)
A.G. A.C. CT E D S
21.1 ACTAS Por tratarse de documentos
21.11 Acta de Entrega 2 10 X misionales de la dependencia, que
e Acta cuentan la historia de los procesos,
2.1.14 Acta de Socializacion 2 10 X deben conservarse totalmente
e Acta
2.1.2 ASESORIA LEGAL La funcion de asesoria legal
2.1.2.10 Actos Administrativos del Proceso Sancionatorio 1 5 X
e Acto administrativo
2.1.2.118 Solicitud de declaratoria de Urgencia Manifiesta. 1 5 X
e Solicitud
2.1.2.16 Actas de diligencias de Notificacion 1 5 X
e Acta
2.1.2.33 Conceptos Juridicos 1 5 X
e Solicitud
e Concepto
2.1.2.37 Derecho de Peticiones 1 5 X
e Solicitud
e Respuesta
2.1.14 DEFENSA JUDICIAL 1 5 Teniendo en cuenta lo dispuesto en
2.1.14.34 | Procesos ante la Jurisdiccion Contenciosa la Ley 1755 de 2015, sobre el
Administrativa Alcance de los Conceptos y
e Auto adicionalmente que es el poder
e Notificaciones judicial quien debe conservar los
e Informes
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TABLA DE RETENCION

S
~ | e comunicaciones expedientes de los procesos, se
2.1.14.95 | Proceso ante la Justicia Ordinaria Laboral toma la decision de eliminar
e Auto
¢ Notificaciones
e Informes
e comunicaciones
2.1.14.97 Constitucién de parte Civil en el proceso Penal.
e Auto
e Notificaciones
e Informes
e comunicaciones
2.1.21 INFORMES
2.1.21.65 Informes de Gestion 1 5 Como lo indica el nombre el
e Informe informe de gestion es un
documento que se extrae de otra
informacion, asi que carece de
valores secundarios
2.1.30 PLANES Y PROGRAMAS 3
2.1.30.86 Plan de Accion .
e Plan Tanto el plgn de.accmn como el
2.1.30.90 Plan de Mejoramiento glan de mejoramiento son
ocumentos que deben ser
* Plan compilados por Planeaciéon y
Control Interno, respectivamente,
por ello no tienen valores
secundarios
2.1.33 REQUERIMIENTOS
2.1.33.102 | Requerimientos Externos 1 5 Por tratarse de documentos que
e  Solicitud fjeben_ atend.erse de manera
« Respuesta mmed(ljatg, pleeren sus v_alc_)ref
— secundarios. Los requerimientos
2.1.33.103 Requenmle_n'_[os Internos 1 5 relacionados con tergnas especificos
* Solicitud tales como: historias laborales,
SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
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Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELATLANT:

TABLA DE RETENCION

Respuesta

contratos, procesos, auditorias,
entre otros deberan alimentar la
serie documental respectiva

2.1.105

PROCESOS

2.1.105.98

PROCESO DE JURISDICCION COACTIVA

Titulo Ejecutivo Ejecutoriado.

Oficio de Investigacion de Bienes.

Auto de Embargo de Bienes.

Mandamiento de Pago.

Los procesos de jurisdiccion
coactiva se conservaran hasta por
30 afios, esperando la prescripcion
penal y un plazo precautelativo
adicional. Se hara una seleccion
del 5% del acervo documental a
eliminar para el archivo histérico

Oficio de Notificaciones y Comunicados.

Recursos o Excepciones

Auto que decide Recursos o0 excepciones

Liguidacion de Crédito

Nombramiento del Curador.

Acuerdo de Pago.

Recibo de Consignacion

Remisién de Recibo de consignacion al
Contador y verificacion de pagos
realizados

Auto que archiva el proceso

Oficio de desembargo de bienes

Solicitud de Exclusion del Boletin de
Responsables fiscales por archivo de
proceso

Solicitud de Exclusién del Boletin de
Responsables fiscales por acuerdo de
pago Vigentes

Solicitud de exclusion del SIRI

SAGD-F08
Version 1.0
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TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA D{EFARYAMENTA’L
DELATLAN

777:% e Formato Hoja de Ruta y Control. | | | | | L

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total Firma del responsable:

E= Eliminacion

M= Microfilmacién

S= Seleccion Fecha:

D= Digitalizacién

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental
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TABLA DE RETENCION

Lo
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA FINANCIERA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
AG. | AC. |[CT|E | D
221 ACTAS 1 10 X X | Laley 962 de 2005,
221.2 Acta de Anulacién de Cheques establecio que los
e Acta documentos contables
22.1.3 Acta de Arqueo de Caja Menor deben conservarse por un
R Acta plazo de hasta 10 afios,
22.1.8 Acta de Comité de Sostenibilidad Contable teniendo en cuenta el afio
e Acta precautelativo se conserva
55111 Acta de Entrega 1 adicional en gestion.
e Acta La seleccién se hara
2.2.1.14 ializacid
Acta de Socializacion tomando un 5% del acervo
557 CER.TIF’;_\(;ECIONES documental a eliminar de
o 1 10 X X | manera aleatoria.
2.2.7.24 Certificaciones de Disponibilidad Presupuestal CDP.
e CDP En el caso de los estados
2.2.10 COMPROBANTES 1 10 X X | financiero, por ser uno
2.2.10.30 Comprobante de Contabilidad Diario anual y recoger las finanzas
e Comprobante institucionales, se conserva
2.2.10.31 Comprobantes de Egreso totalmente
SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
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TABLA DE RETENCION

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELATLANT:

e Orden de pago Autorizada por ordenador del
gasto.

e Certificados de Disponibilidad Presupuestal y
Registros Presupuestales que correspondan
Documento que Certifica el Pago
(resoluciones o Actos administrativos)

e Orden de pago Autorizada por ordenador del
gasto.

e Certificados de Disponibilidad Presupuestal y
Registros Presupuestales que correspondan
Documento que Certifica el Pago
(resoluciones o Actos administrativos)

e Contrato

e Pdlizas

e Factura

e informe de supervisién

e entrada de almacén.

e Estampillas

2.2.11 CONCILIACIONES BANCARIAS 10
e Conciliacion
e Extracto
e Notas
2.2.17 ESTADOS FINANCIEROS 10
2.2.17.40 Estado de Resultados
° Estado de resultado
Yy anexos
2.2.17.41 Estado de Situacion Financiera
. Estado de
SAGD-F08
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

situacion financiera y anexos

2.2.17.82 Notas a los estados financieros

e Notas
2.2.21 INFORME 1 10
2.2.21.64 Informe de Gestidon Financiera

e Informe
2.2.21.66 Informe de Ejecucién Presupuestal

e Informe
2.2.27 NOTAS 1 10
2.2.27.83 Notas Contables

¢ Notas
2.2.29 ORDENES 1 10
2.2.29.84 Ordenes de Pago

e Orden de pago
2.2.33 REQUERIMIENTOS 1 10
2.2.33.102 Requerimientos Externos

e Solicitud

e Respuesta
2.2.33.103 Requerimientos Internos

e Solicitud
e Respuesta

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacién

S

Selecciéon

Fecha:

Firma del responsable:

D= Digitalizacién

SAGD-F08
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CONTRALORIA D‘EFAR‘IAMENTA‘L
DEL ATLANTH

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental
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Lomen?

CONTRALORIA DEFAETAMENTA’L

DECATLANTICO

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO

CODIGO

RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS)

DISPOSICION FINAL

A.G. A.C.

CT

E

D

PROCEDIMIENTOS

23.1

ACTAS

23.1.11

Acta de Entrega
o Acta

23.1.14

Acta de Socializacion
e Acta

234

AUTOLIQUIDACIONES

1 100

Por disposiciones del AGN deben
conservarse hasta por 100 afios

Autoliquidacién de AFPC
o  Planillas

Autoliquidacion de ARL
e Planillas

Autoliquidacion de EPS
e  Planillas

Autoliquidacién de Caja de Compensacion Familiar

Autoliquidacion SENA
e Planillas

Autoliquidacién ICBF
e Planillas

Autoliquidacién ESAP
e Planillas

Autoliquidacion MEN
e  Planillas

238

CIRCULARES
e  Circular

Por ser documentos de caracter
informativo no tienen valores
secundarios

SAGD-F08
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TABLA DE RETENCION

S

20 |WsTORIA LARORAL s o x BB
e Acto administrativo de Nombramiento
e Acta de Posesion
o  Certificado de Antecedentes Judiciales / Policia
o Certificado de Procuraduria
e Pazy Salvo de la CDA
o  Copia de Cedula
o  Certificado de Estudios.
e Registro Civil de Matrimonio
o  Afiliaciones a EPS - ARL
o Afiliaciones a AFP
o Afiliaciones a Caja de Compensacion Familiar
e Vacaciones
o  Cesantias
e Resolucién de Pension
e Incapacidades.
e Acciones Disciplinarias
e Renuncia o Suspension del Cargo
e  Formato de Requisitos para posesion
e  Formato de Actualizacion de Datos
e  Formato de Declaracion de Bienes y Rentas

23.21 INFORMES

232165 |Inorme de Geston F x Citaidos de avos, carecen de valores
*  Informe secundarios

2.3.21.67 Informes de Salud Ocupacional. 1 5 X
e Informe

SAGD-F08
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

DEL ATLANTICO

2323

| LISTADOS

TABLA DE RETENCION

23.23.72

Listados de asistencia a eventos
e Lista de asistencia

Documento de tipo informativo

MANUALES

Manual de Funciones
e  Manual

2.3.26

NOMINA

1 100 X

Hace parte integral de la relacién
contractual, debe conservarse como la
historia laboral

Nomina Planta de Personal

Nomina de Vacaciones

Nomina de Primas

Némina de Supernumerarios

23.28

NOVEDADES

1 100 X

Hace parte integral de la némina

2.3.28.38

Descuentos de Libranzas
e  Formularios de descuentos

2.3.28.144

Horas Extras, recargos; y Trabajo Domingos y Festivos.

e Liquidaciones

2.3.28.39

Embargos Judiciales
e  Comunicaciones oficiales

2.3.28.44

Incapacidades Medicas
e Incapacidad

2.3.28.71

Licencias de Paternidad
e Comunicaciones 0 actos administrativos

2.3.28.70

Licencias de Maternidad
e Comunicaciones 0 actos administrativos

PLANES Y PROGRAMAS

Plan de Accion
e Plan

Plan de Bienestar
e Plan

Plan de Capacitacion

SAGD-F08
Version 1.0

COPIA CONTROLADA

El plan macro se conserva en Planeacion

Se ejecuta en el mismo periodo del plan
de desarrollo
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Lomen?

CONTRALORIA DEFAETAMENTA’L
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

e Plan

Programa de Induccion y Reinduccién

Se ejecuta en el mismo periodo del plan
de desarrollo

e  Programa
Programa de Salud Ocupacional
e  Programa
23.33 REQUERIMIENTOS 1 5 X Por tratarse de documentos
Requerimiento Externo} que deben atenderse de
2.3.33.102 e  Solicitud manera inmediata, pierden sus

o respuesta valores secundarios. Los
requerimientos relacionados
con temas especificos tales
como: historias laborales,
contratos, procesos, auditorias,
entre otros deberan alimentar
la serie documental respectiva.

Requerimiento Interno
2.3.33.103 e  solicitud
e respuesta

CONVENCIONES:

CT= Conservacioén Total Firma del responsable:

E= Eliminacion

Microfilmacion

Seleccion Fecha:

wn
?II%

Digitalizacién

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
Version 1.0 COPIA CONTROLADA




TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBCONTRALORIA

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETE~NCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
(ANOS) FINAL
AG. | AC. |[CT|E| D | S
3.1 ACTAS
3.1.14 Acta de socializacion 1 5 X
e Acta
3.1.11 Acta de Entrega 1 5 X
e Acta
3.6 CAPACITACIONES 1 X Conservar la tltima

e Listados de asistencia
e Convocatorias

actualizacion

3.13 CONVOCATORIAS

3.15 DENUNCIAS 1 20

e Denuncias de los Ciudadanos

e Recepcion y Radicacion de la denuncia por vias
Electronicas, personal, telefénica, o audiencias
publicas.

e Registro de la Denuncia

e Tramite de la Denuncia

e Comision de la Denuncia

e Entrega de informe de gestion por parte de la
Contraloria Auxiliar Comisionada.

e Respuesta de Fondo al Peticionario de la
Denuncia.

Esperando la
prescripcion penal,
que puede ser
hasta de 20 afios,
se conserva un afio
precautelativo
adicional

SAGD-F08
Version 1.0 COPIA CONTROLADA

Aprobado 13/02/2006



TABLA DE RETENCION

S
- e formato de satisfaccion al peticionario
3.19 FORTALECIMIENTO A LA PARTICIPACION 1 20
CIUDADANA
3.19.17 Atencion al ciudadano Por tratarse del
e comunicaciones core de la
3.19.18 Audiencias Publicas subcontraloria,
e Actas debe conservarse
o Registros totalmente
e Comunicaciones
3.19.85 Participaciéon ciudadana
e Capacitacion a Estudiantes y Promocion y
Desarrollo de los Veedores en el Dpto. del
Atlantico.
3.21 INFORMES
3.21.65 Informes de Gestién 1 5 Los informes son
e Informe documentos que
recogen informacién
de otros, en
consecuencia no
tienen valores
secundarios
3.30 PLANES 1 5 Planeacion es la
responsable de los
planes generales
3.30.93 Planes de Accion Institucional
e Plan
3.30.94 Plan de Mejoramiento Institucional
e Plan
PQRSD
e Solicitud
e respuesta
SAGD-F08

Version 1.0
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TABLA DE RETENCION

S
33T PROCESOS
3.31.95 PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO 1 20 Teniendo en cuenta
FISCAL la prescripcion
penal mas un afio
e radicado precautelativo
e nombre del implicado
e entidad
e hechos
e Ocurrencia del hecho
e fecha de traslado
e Comunicacion del auto de apertura
¢ Inicio del periodo probatorio
e Pronunciamiento sobre las pruebas
e Practica de la ultima prueba
e Presentacion de alegatos
e Providencia que resuelve
e Sentido de la decision (archivo o sancion con
multa)

e Tipo de sancion
¢ Cuantia
e Decision
e Presentacion de recursos
e Auto que resuelve recurso de reposicion
e Sentido auto que resuelve recurso de reposicion
e Auto resuelve recurso de apelacion

SAGD-F08
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COPIA CONTROLADA

Aprobado 13/02/2006



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

Sentido del auto que resuelve el recurso de
apelacion

Notificacion Definitiva

Cuantia de la multa definitiva

Ejecutoria

Valor recaudado

Archivo por pago

Traslado a Jurisdiccion coactiva segun
corresponda

Funcionario comisionado

3.31.99 PROCESO DISCIPLINARIO 1 Los procesos
disciplinarios
prescriben alos 5
afos, mas un afio
de plazo
precautelativo
e Recepcion de la Queja
e Convocatoria a Reunion del Grupo de Control
interno Disciplinario para andlisis de los Hechos
que generan la queja
e Apertura de Indagacion Preliminar o de Proceso
Disciplinario
e Autos de las actuaciones procesales
e notificaciones
e Acta de archivo o de Apertura de procesos
e Decisién definitiva
3.33 REQUER'M'ENTOS 1 Por tratarse de
SAGD-F08

Version 1.0
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Lomen?

CONTRALORIA DEFAETAMENTA’L
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

3.33.102 Requerimientos Externos
e Solicitud
e respuesta
3.33.103 Requerimientos Internos

e Solicitud
e respuesta

documentos que
deben atenderse de
manera inmediata,
pierden sus valores
secundarios. Los
reguerimientos
relacionados con
temas especificos
tales como: historias
laborales, contratos,
procesos,
auditorias, entre
otros deberan
alimentar la serie
documental
respectiva.

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacion
M= Microfilmacién
S= Seleccion

D= Digitalizacién

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08
Version 1.0

Firma del responsable:

Fecha:

COPIA CONTROLADA

Aprobado 13/02/2006




Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR SALUD

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) FINAL PROCEDIMIENTOS
AG. |AC. |ICT|E| D | S
3.1.1 ACTAS
3.1.1.11 Acta de Entrega 1 5 X
3.1.1.14 Acta de Socializacion X
3.1.3 AUDITORIAS 25 X X
¢ Memorando de asignacion Las auditorias son
« oficio de comunicacién del contralor asignando el la funcion principal
proyecto de las contralorias
delegadas, por ello
e comunicacion al equipo auditor de la asignacion de la informacion debe
auditoria conservarse por un
. . . . minimo de 25 afios,
. mesadc_je trabajo de cf:lqnstznqla existencia o no de soportando todas
impedimentos y conflicto de intereses las prescripciones
e mesa de trabajo de analisis del asunto o negocio posibles,
misional de la entidad a auditar L
— : Para la seleccion se
e comunicacion al ente auditado tomara del acervo
e acta de instalacion de la auditoria documental a
eliminar una
e carta de salvaguarda muestra del 10%
e mesa de trabajo definir la estrategia de auditoria y del total de manera
plan de trabajo aleatoria
SAGD-F08

Version 1.0

COPIA CONTROLADA
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAMANTICO

TABLA DE RETENCION

mesa de trabajo de avance del proceso auditor con
conclusiones

informe preliminar

oficio del traslado del informe preliminar al ente
auditado

oficio de la respuesta de la entidad a las
observaciones

mesa de trabajo de evaluacion de los descargos
de hallazgos

copia del oficio de envio del informe al contralor
para su liberacion y comunicacion

copia del oficio de comunicacién del informe a la
entidad auditada emitido por el contralor

copia del informe definitivo con las caracteristicas y
conformidad del producto

copia del oficio de comunicacién al concejo
municipal o a la asamblea dependiendo del tipo de
entidad (municipal o departamental)

plan de mejoramiento suscrito por la entidad

cd con el escaner o archivo en PDF de la auditoria

constancia de publicacion del informe definitivo en
pagina web

copia del oficio de aceptacion plan de
mejoramiento

copia de los seguimientos al plan de mejoramiento
y sus respectivas evaluaciones o analisis

SAGD-F08
Version 1.0

COPIA CONTROLADA
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TABLA DE RETENCION

Lo
- e oficio de traslado de hallazgos a las autoridades
competentes
e copia del formato de traslado a Responsabilidad
Fiscal
¢ Radicacion del hallazgo en Responsabilidad Fiscal
e actuacion de la oficina de Responsabilidad Fiscal
frente al hallazgo trasladado
e formato 21 diligenciado por la rendicién de cuenta
ala AGR
e Solicitud de Prorrogas
3.1.21 INFORMES
Por tratarse de un
documento que es
3.1.21.65 Informe de gestion 1 compilado de otro,
carece de valores
secundarios
3.1.30 PLANES Planeacion es la
— dependencia
3.1.30.86 Plan de Acci6n 1 encargada del plan
3.1.30.90 Plan de Mejoramiento 1 gen_era! ,de la
institucion
3.1.33 REQUERIMIENTOS
Requerimientos Externos Por tratarse de
3.1.33.102 e Solicitud documentos que
e Respuesta deben atenderse de
manera inmediata,
Requerimientos Internos pierden sus valores
3.1.33.103 e Solicitud secundarios. Los
¢ Respuesta requerimientos
relacionados con
SAGD-F08

Version 1.0
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Lomen?

CONTRALORIA D{EFAETAMENTA’L

DEL ATLANTICO

TABLA DE RETENCION

temas especificos
tales como: historias
laborales, contratos,
procesos,
auditorias, entre
otros deberan
alimentar la serie
documental
respectiva.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién
M= Microfilmacion
S= Seleccidn
D= Digitalizacién

Mayuscula Sostenida y negrita,

Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08
Version 1.0

Firma del responsable:

Fecha:

COPIA CONTROLADA

Aprobado 13/02/2006



TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR CENTRAL Y DEScENTRALIZADA

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES (ANOS) FINAL
AG. |AC. |CT|E |D S
3.2.1 ACTAS
3.21.11 Acta de Entrega 1 5 X
3.2.1.14 Acta de Socializacion X
3.23 AUDITORIAS 1 25 X X

e Memorando de asignacion

e oficio de comunicacién del contralor
asignando el proyecto

e comunicacion al equipo auditor de la
asignacion de auditoria

¢ mesa de trabajo de constancia
existencia o no de impedimentos y
conflicto de intereses

e mesa de trabajo de analisis del
asunto o negocio misional de la
entidad a auditar

e comunicacion al ente auditado

e acta de instalacion de la auditoria

e carta de salvaguarda

e mesa de trabajo definir la estrategia
de auditoria y plan de trabajo

Las auditorias son la funcién principal de las

contralorias delegadas, por ello la informacion
debe conservarse por un minimo de 25 afios,
soportando todas las prescripciones posibles,

Para la seleccion se tomara del acervo
documental a eliminar una muestra del 10% del
total de manera aleatoria

SAGD-F08
Version 1.0 COPIA CONTROLADA
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

mesa de trabajo de avance del
proceso auditor con conclusiones

informe preliminar

oficio del traslado del informe
preliminar al ente auditado

oficio de la respuesta de la entidad a
las observaciones

mesa de trabajo de evaluacion de los
descargos de hallazgos

copia del oficio de envio del informe
al contralor para su liberacion y
comunicacion

copia del oficio de comunicacién del
informe a la entidad auditada emitido
por el contralor

copia del informe definitivo con las
caracteristicas y conformidad del
producto

copia del oficio de comunicacién al
concejo municipal o a la asamblea
dependiendo del tipo de entidad
(municipal o departamental)

plan de mejoramiento suscrito por la
entidad

SAGD-F08
Version 1.0
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Lomen?

CONTRALORIA DEFAEY/\MENTA’L
DEL ATLANTH

TABLA DE RETENCION

cd con el escaner o archivo en PDF
de la auditoria

constancia de publicacion del informe
definitivo en pagina web

copia del oficio de aceptacion plan de
mejoramiento

copia de los seguimientos al plan de
mejoramiento y sus respectivas
evaluaciones o andlisis

oficio de traslado de hallazgos a las
autoridades competentes

copia del formato de traslado a
Responsabilidad Fiscal

Radicacién del hallazgo en
Responsabilidad Fiscal

actuacion de la oficina de
Responsabilidad Fiscal frente al
hallazgo trasladado

formato 21 diligenciado por la
rendicion de cuenta a la AGR

Solicitud de Prorrogas

SAGD-F08
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TABLA DE RETENCION

Lo
3221 INFORMES
3.2.21.65 Informe de gestion 1 " Por tratarse de un documento que es compilado
9 de otro, carece de valores secundarios
3.2.30 Planeacion es la dependencia encargada del
PLANES plan general de la institucion
3.2.30.86 Plan de Accion 5 X
3.2.30.90 Plan de Mejoramiento 5 X
3.2.33 REQUERIMIENTOS
3.2.33.102 Requerimientos Externos Por tratarse de documentos que deben
e Solicitud 1 5 X atenderse de manera inmediata, pierden sus
e Respuesta valores secundarios. Los requerimientos
3.2.33.103 ey . relacionados con temas especificos tales como:
RequerlmlT.nFos Internos 1 5 X historias laborales, contratos, procesos,
e Solicitud auditorias, entre otros deberan alimentar la serie
Respuesta documental respectiva.
CONVENCIONES:
CT= Conservacion Total Firma del responsable:
E= Eliminacién
M= Microfilmacion
S= Seleccion Fecha:
D= Digitalizacién
Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental
Mayuscula Inicial, Subserie
Documental
e Tipo Documental
SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
Versién 1.0 COPIA CONTROLADA




Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR GESTION PUBLICA

RETENCION

DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) FINAL PROCEDIMIENTOS
AG. | AC. |[ICT|E | D S
331 ACTAS
3.3.1.11 Acta de Entrega 1 5 X
3.3.1.14 Acta de Socializacién X
3.3.3 AUDITORIAS 25 X X
e Memorando de asignacion Las auditorias son la funcién
« oficio de comunicacién del contralor asignando el principal de las contralorias
proyecto delegadas, por ello la informacion
debe conservarse por un minimo
e comunicacion al equipo auditor de la asignacion de de 25 afos, soportando todas las
auditoria prescripciones posibles,
. mesadc_je trabajo de cf:lqnstznqia existencia o no de Para la seleccién se tomara del
iImpedimentos y conflicto de Intereses acervo documental a eliminar una
o mesa de trabajo de andlisis del asunto o negocio muestra del 10% del total de
misional de la entidad a auditar manera aleatoria
e comunicacién al ente auditado
e acta de instalacion de la auditoria
e carta de salvaguarda
e mesa de trabajo definir la estrategia de auditoria y
plan de trabajo
SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
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Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

mesa de trabajo de avance del proceso auditor con
conclusiones

informe preliminar

oficio del traslado del informe preliminar al ente
auditado

oficio de la respuesta de la entidad a las
observaciones

mesa de trabajo de evaluacion de los descargos
de hallazgos

copia del oficio de envio del informe al contralor
para su liberacion y comunicacién

copia del oficio de comunicacién del informe a la
entidad auditada emitido por el contralor

copia del informe definitivo con las caracteristicas y
conformidad del producto

copia del oficio de comunicacién al concejo
municipal o a la asamblea dependiendo del tipo de
entidad (municipal o departamental)

plan de mejoramiento suscrito por la entidad

cd con el escaner o archivo en PDF de la auditoria

constancia de publicacion del informe definitivo en
pagina web

copia del oficio de aceptacion plan de
mejoramiento

copia de los seguimientos al plan de mejoramiento
y sus respectivas evaluaciones o analisis

SAGD-F08
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TABLA DE RETENCION

Lo
R e oficio de traslado de hallazgos a las autoridades
competentes
e copia del formato de traslado a Responsabilidad
Fiscal
e Radicacion del hallazgo en Responsabilidad Fiscal
e actuacion de la oficina de Responsabilidad Fiscal
frente al hallazgo trasladado
e formato 21 diligenciado por la rendicién de cuenta
ala AGR
e Solicitud de Prorrogas
3.3.21 INFORMES
Por tratarse de un documento que
3.3.21.65 Informe de gestion 1 es compilado de otro, carece de
valores secundarios
3.3.30 PLANES Planeacion es la dependencia
3.3.30.86 Plan de Accién encargada del plan general de la
3.3.30.90 Plan de Mejoramiento Institucion
3.3.33 REQUERIMIENTOS
Requerimientos Externos Por tratarse de documentos que
3.3.33.102 e Solicitud deben atenderse de manera
e Respuesta inmediata, pierden sus valores
secundarios. Los requerimientos
relacionados con temas especificos
Requerimientos Internos tales como: historias laborales,
3.3.33.103 e Solicitud contratos, procesos, auditorias,
e Respuesta entre otros deberan alimentar la
serie documental respectiva.
SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
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TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA DEFAETAMENTA’L
DEL ATLANTH

CONVENCIONES:

CT= Conservacioén Total Firma del responsable:

E= Eliminacion

M= Microfilmacién

S= Seleccion Fecha:

D= Digitalizacion

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
Version 1.0 COPIA CONTROLADA




Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR MEDIO AMBIENTE E INFRAESTRUCTURA

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) FINAL PROCEDIMIENTOS
AG. |AC. |ICT|E| D | S
34.1 ACTAS
34.1.11 Acta de Entrega 1 5 X
3.4.1.14 Acta de Socializacion X
3.4.3 AUDITORIAS 25 X X
¢ Memorando de asignacion Las auditorias son
« oficio de comunicacién del contralor asignando el la funcion principal
proyecto de las contralorias
delegadas, por ello
e comunicacion al equipo auditor de la asignacion de la informacion debe
auditoria conservarse por un
. . . . minimo de 25 afios,
. mesadc_je trabajo de c;lqnstznc_la existencia o no de soportando todas
impedimentos y conflicto de intereses las prescripciones
e mesa de trabajo de analisis del asunto o negocio posibles,
misional de la entidad a auditar L
— : Para la seleccion se
e comunicacion al ente auditado tomara del acervo
e acta de instalacion de la auditoria documental a
eliminar una
e carta de salvaguarda muestra del 10%
e mesa de trabajo definir la estrategia de auditoria y del total de manera
plan de trabajo aleatoria
SAGD-F08

Version 1.0

COPIA CONTROLADA
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAMANTICO

TABLA DE RETENCION

mesa de trabajo de avance del proceso auditor con
conclusiones

informe preliminar

oficio del traslado del informe preliminar al ente
auditado

oficio de la respuesta de la entidad a las
observaciones

mesa de trabajo de evaluacion de los descargos
de hallazgos

copia del oficio de envio del informe al contralor
para su liberacion y comunicacion

copia del oficio de comunicacién del informe a la
entidad auditada emitido por el contralor

copia del informe definitivo con las caracteristicas y
conformidad del producto

copia del oficio de comunicacién al concejo
municipal o a la asamblea dependiendo del tipo de
entidad (municipal o departamental)

plan de mejoramiento suscrito por la entidad

cd con el escaner o archivo en PDF de la auditoria

constancia de publicacion del informe definitivo en
pagina web

copia del oficio de aceptacion plan de
mejoramiento

copia de los seguimientos al plan de mejoramiento
y sus respectivas evaluaciones o analisis

SAGD-F08
Version 1.0
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TABLA DE RETENCION

Lo
- e oficio de traslado de hallazgos a las autoridades
competentes
e copia del formato de traslado a Responsabilidad
Fiscal
¢ Radicacion del hallazgo en Responsabilidad Fiscal
e actuacion de la oficina de Responsabilidad Fiscal
frente al hallazgo trasladado
e formato 21 diligenciado por la rendicién de cuenta
ala AGR
e Solicitud de Prorrogas
3.4.21 INFORMES
Por tratarse de un
documento que es
3.4.21.65 Informe de gestion 1 compilado de otro,
carece de valores
secundarios
3.4.30 PLANES Planeacion es la
— dependencia
3.4.30.86 Plan de Acci6n 1 encargada del plan
3.4.30.90 Plan de Mejoramiento 1 gen_era! ,de la
institucion
3.4.33 REQUERIMIENTOS
Requerimientos Externos Por tratarse de
3.4.33.102 e Solicitud documentos que
e Respuesta deben atenderse de
manera inmediata,
Requerimientos Internos pierden sus valores
3.4.33.103 e Solicitud secundarios. Los
¢ Respuesta requerimientos
relacionados con
SAGD-F08

Version 1.0

COPIA CONTROLADA
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Lomen?

CONTRALORIA D{EFAETAMENTA’L

DEL ATLANTICO

TABLA DE RETENCION

temas especificos
tales como: historias
laborales, contratos,
procesos,
auditorias, entre
otros deberan
alimentar la serie
documental
respectiva.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién
M= Microfilmacion
S= Seleccidn
D= Digitalizacién

Mayuscula Sostenida y negrita,

Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08
Version 1.0

Firma del responsable:

Fecha:

COPIA CONTROLADA

Aprobado 13/02/2006



Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR SECTOR EDUCACION

RETENCION

DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) FINAL PROCEDIMIENTOS
AG. | AC. |[ICT|E | D S
351 ACTAS
3.5.1.11 Acta de Entrega 1 5 X
3.5.1.14 Acta de Socializacién X
3.5.3 AUDITORIAS 25 X X
e Memorando de asignacion Las auditorias son la funcién
« oficio de comunicacién del contralor asignando el principal de las contralorias
proyecto delegadas, por ello la informacion
debe conservarse por un minimo
e comunicacion al equipo auditor de la asignacion de de 25 afos, soportando todas las
auditoria prescripciones posibles,
. mesadc_je trabajo de cf:lqnstznqia existencia o no de Para la seleccién se tomara del
iImpedimentos y conflicto de Intereses acervo documental a eliminar una
o mesa de trabajo de andlisis del asunto o negocio muestra del 10% del total de
misional de la entidad a auditar manera aleatoria
e comunicacién al ente auditado
e acta de instalacion de la auditoria
e carta de salvaguarda
e mesa de trabajo definir la estrategia de auditoria y
plan de trabajo
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Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

mesa de trabajo de avance del proceso auditor con
conclusiones

informe preliminar

oficio del traslado del informe preliminar al ente
auditado

oficio de la respuesta de la entidad a las
observaciones

mesa de trabajo de evaluacion de los descargos
de hallazgos

copia del oficio de envio del informe al contralor
para su liberacion y comunicacién

copia del oficio de comunicacién del informe a la
entidad auditada emitido por el contralor

copia del informe definitivo con las caracteristicas y
conformidad del producto

copia del oficio de comunicacién al concejo
municipal o a la asamblea dependiendo del tipo de
entidad (municipal o departamental)

plan de mejoramiento suscrito por la entidad

cd con el escaner o archivo en PDF de la auditoria

constancia de publicacion del informe definitivo en
pagina web

copia del oficio de aceptacion plan de
mejoramiento

copia de los seguimientos al plan de mejoramiento
y sus respectivas evaluaciones o analisis
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TABLA DE RETENCION

Lo
R e oficio de traslado de hallazgos a las autoridades
competentes
e copia del formato de traslado a Responsabilidad
Fiscal
e Radicacion del hallazgo en Responsabilidad Fiscal
e actuacion de la oficina de Responsabilidad Fiscal
frente al hallazgo trasladado
e formato 21 diligenciado por la rendicién de cuenta
ala AGR
e Solicitud de Prorrogas
3.5.21 INFORMES
Por tratarse de un documento que
3.5.21.65 Informe de gestion 1 es compilado de otro, carece de
valores secundarios
3.5.30 PLANES Planeacion es la dependencia
3.5.30.86 Plan de Accién encargada del plan general de la
3.5.30.90 Plan de Mejoramiento Institucion
3.5.33 REQUERIMIENTOS
Requerimientos Externos Por tratarse de documentos que
3.5.33.102 e Solicitud deben atenderse de manera
e Respuesta inmediata, pierden sus valores
secundarios. Los requerimientos
relacionados con temas especificos
Requerimientos Internos tales como: historias laborales,
3.5.33.103 e Solicitud contratos, procesos, auditorias,
e Respuesta entre otros deberan alimentar la
serie documental respectiva.
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TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA DEFAETAMENTA’L
DEL ATLANTH

CONVENCIONES:

CT= Conservacioén Total Firma del responsable:

E= Eliminacion

M= Microfilmacién

S= Seleccion Fecha:

D= Digitalizacion

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
Version 1.0 COPIA CONTROLADA




Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO

OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR RESPONSABILIDAD FISCAL

RETENCION

DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) FINAL PROCEDIMIENTOS
AG. | AC. |[ICT|E | D S
3.6.1 ACTAS
3.6.1.11 Acta de Entrega 1 5 X
3.6.1.14 Acta de Socializacién X
3.6.3 AUDITORIAS 25 X X
e Memorando de asignacion Las auditorias son la funcién
« oficio de comunicacién del contralor asignando el principal de las contralorias
proyecto delegadas, por ello la informacion
debe conservarse por un minimo
e comunicacion al equipo auditor de la asignacion de de 25 afos, soportando todas las
auditoria prescripciones posibles,
. mesadc_je trabajo de c]c:lqnstznqia existencia o no de Para la seleccién se tomara del
Impedimentos y conflicto de Intereses acervo documental a eliminar una
o mesa de trabajo de andlisis del asunto o negocio muestra del 10% del total de
misional de la entidad a auditar manera aleatoria
e comunicacién al ente auditado
e acta de instalacion de la auditoria
e carta de salvaguarda
e mesa de trabajo definir la estrategia de auditoria y
plan de trabajo
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Lomen?

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

mesa de trabajo de avance del proceso auditor con
conclusiones

informe preliminar

oficio del traslado del informe preliminar al ente
auditado

oficio de la respuesta de la entidad a las
observaciones

mesa de trabajo de evaluacion de los descargos
de hallazgos

copia del oficio de envio del informe al contralor
para su liberacion y comunicacion

copia del oficio de comunicacién del informe a la
entidad auditada emitido por el contralor

copia del informe definitivo con las caracteristicas y
conformidad del producto

copia del oficio de comunicacién al concejo
municipal o a la asamblea dependiendo del tipo de
entidad (municipal o departamental)

plan de mejoramiento suscrito por la entidad

cd con el escaner o archivo en PDF de la auditoria

constancia de publicacion del informe definitivo en
pagina web

copia del oficio de aceptacion plan de
mejoramiento

copia de los seguimientos al plan de mejoramiento
y sus respectivas evaluaciones o analisis
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TABLA DE RETENCION

Lo
R e oficio de traslado de hallazgos a las autoridades
competentes
e copia del formato de traslado a Responsabilidad
Fiscal
e Radicacion del hallazgo en Responsabilidad Fiscal
e actuacion de la oficina de Responsabilidad Fiscal
frente al hallazgo trasladado
e formato 21 diligenciado por la rendicién de cuenta
ala AGR
e Solicitud de Prorrogas
3.6.21 INFORMES
Por tratarse de un documento que
3.6.21.65 Informe de gestion 1 es compilado de otro, carece de
valores secundarios
3.6.30 PLANES Planeacion es la dependencia
3.6.30.86 Plan de Accién encargada del plan general de la
3.6.30.90 Plan de Mejoramiento Institucion
3.6.33 REQUERIMIENTOS
Requerimientos Externos Por tratarse de documentos que
3.6.33.102 e Solicitud deben atenderse de manera
e Respuesta inmediata, pierden sus valores
secundarios. Los requerimientos
relacionados con temas especificos
Requerimientos Internos tales como: historias laborales,
3.6.33.103 e Solicitud contratos, procesos, auditorias,
e Respuesta entre otros deberan alimentar la
serie documental respectiva.
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TABLA DE RETENCION
Lomen?

CONTRALORIA DEFAETAMENTA’L
DEL ATLANTH

CONVENCIONES:

CT= Conservacioén Total Firma del responsable:

E= Eliminacion

M= Microfilmacién

S= Seleccion Fecha:

D= Digitalizacion

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08 Aprobado 13/02/2006
Version 1.0 COPIA CONTROLADA




Lomen?

CONTRALORIA DEP.

ARTAMENTAL

DEL ATIANTICO

TABLA DE RETENCION

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE CONTROL INTERNO

RETENCION ]
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (ANOS) PROCEDIMIENTOS
A.G. A.C. CT E D S
4.1 ACTAS
Acta de control Interno Una vez
419 1 10 X X .
e Acta transcurridos 10
Acta de Socializacion afos ha prescrito
4.1.14 1 10 X X | ., bre |
e Acta a accion sobre los
414 Actas de Auditoria . o . . do(‘;fltméntos de
. auditoria.
e Acta
Por tratarse de la
razén de ser de
control interno,
una vez se vaya a
eliminar el acervo
A E di . documental,
41.15 ctas Extraordinarias 1 10 « y tomar una
e Acta muestra del 5%
para el archivo
historico de
manera aleatoria
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¢

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

TABLA DE RETENCION

43 AUDITORIA 10
auditorias Especiales Las auditorias son
e Informe la evidencia de la
4.3.10 e Acta labor de control
e Comunicaciones interno, con 10
afios de
auditoria interna de Gestion y Resultado conservacion se
e Informe logra hacer un
4.3.20 e Acta seguimiento
e Comunicaciones amplio a la misma
4.18 EVALUACIONES 10
4.18.42 Evaluacion del_(zlesempeno institucional Documentos
° EvaluaCIOn concordantes con
4.18.43 Evaluacion al S_[stema de Control Interno Contable las auditorias
e Evaluacion
4.21 INFORMES 5
4.21.46 Informe de Auditorias Internas de Gestion y Calidad Los informes de
- e Informe auditoria son un
Informe de Control de Asistencia resumen tomado
4.21.47 e Informe de las auditorias o
Informe de Control Interno Contable. seguimientos. Por
4.21.48 e Informe ello no tienen
. valores
4.91.49 Info.ran?srlr;]eegalldad de Software cecundarios
49150 Informe de Ley de Cuotas
e Informe
4.21.53 Informe de Seguimiento al mapa de riesgo
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¢

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DELAILANTICO™

TABLA DE RETENCION

e Informe
4.21.54 Informe de Seguimiento al de mejoramiento suscrito
T con AGR
49155 Informe de Seguimiento al Plan de Accién
e Informe
4.91.60 Informe Semestral al Sistema de control interno
e Informe
4.91.65 Informe de Gestidn
e Informe
4.30 PLANES Y PROGRAMAS
4.30.86 Plan de Accion 5 Planeacion es la
e Plan encargada de
Plan de Mejoramiento. consolidar los
4.30.90 e Plan > planes de accién
Por tratarse de
Programa de cooperacion y coordinacion con la recursos
USAID internacionales se
4.30.100 e Programa 20 esperay da plazo
e Comunicaciones para la
e Informes prescripcion
penal
4.33 REQUERIMIENTOS 5
. No poseen valores
Requerlml_e_ntos Externos secundarios, en casos
4.33.102 e Solicitud de requerimientos
e respuesta especificos deben
R s . | atarse a la serie
4.33.103 equerlm_le_ntos nternos respectiva
¢ solicitud
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¢

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

TABLA DE RETENCION

DELANANTICO . respuesta
4.35 SEGUIMIENTOS 10
4.35.106 Seguimiento ala Rendi.cic.')n de Cuenta en el SIREL Una vez
T e informe de seguimiento transcurridos 10
Seguimiento a los Indicadores de Gestion afios ha prescrito
4.35.107 . T p
e informe de seguimiento la accidn sobre los
4.35.108 Seguimiento a los Planes de Accion docgme:ntos de
T e informe de seguimiento auditoria.
Seguimiento a los PQRSD
4.35.109 e Informe de seguimiento Por tratarse de la
4.35.110 Seguimiento al Control contratacion Zzzn‘f[rr‘o‘lj?niz:s
T e Informe de seguimiento ’
Seguimiento al Mapa de Riesgo una vez se vaya
4.35.111 . eliminar el acervo
° Informe de segwmlento _ _ documental,
Seguimiento al Plan Anticorrupcién y Atencién al tomar una
4.35.112 Ciudadano muestra del 5%
¢ Informe de seguimiento para el archivo
Seguimiento al Procedimiento Administrativo histérico de
4.35.113 Sancionatorio manera aleatoria
e Informe de seguimiento
Seguimiento al Proceso de Control Interno
4.35.114 Disciplinario
e Informe de seguimiento
Seguimiento al Sistema Seguridad y Salud en el
4.35.115 trabajo SST
e Informe de seguimiento
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TABLA DE RETENCION

S
B Seguimiento diagnostico MECI municipios y Entes
4.35.116 de Control
e Informe de seguimiento
Seguimiento diagnostico MIPG municipios y Entes
4.35.117 de Control
e Informe de seguimiento

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacién

S= Seleccion

D= Digitalizacién

Mayuscula Sostenida y negrita,
Serie Documental

Mayuscula Inicial, Subserie
Documental

e Tipo Documental

SAGD-F08
Version 1.0

Firma del responsable:

Fecha:
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