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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja / de 50

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR 100 Comité de Archivo, Acta N°:03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE [ RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO |JARCHIVO |CT |E M S
GESTION | CENTRAL
100.01 INFORMES
100.01.01 |Informes de gestion anual 4 Después de 4 anos en el Archivo de Gestién se elimina por que
X ha perdido su valor administrativo. Esta informacion es
consolidada en el informe de la gestion Administrativa del
Despacho del Contralor.
100.01.02 |Informes de la gestidn 5 20 X Contiene la compilacion de la gestidn administrativa de cada
administrativa. contralor (a), por lo que se conserva en el archivo central por 20
anos y después se debe microfilmar para eventuales consultas.
100.01.03 | Informe procesos sancionatorios 4 X Se conserva en el archivo de gestion 4 afios, para consultas.
Después de este tiempo el documento se elimina por ser sélo
de gestion y ademas la informacién se condensa en el informe
anual.
100.02 ACTAS
100.02.01 | Actas de Posesion 4 100 X Hacen parte de la historia laboral, por lo que se conserva por
100 anos en archivo central asi como las hojas de vida.
100.02.02 |Actas de Comité Directivo 4 10 X Se elimina después de 14 afios por que han perdido su valor
administrativo.
100.03 RESOLUCIONES 4 100 X Documento con valor legal y administrativo.
100.04 CIRCULARES 5 3 X Se elimina después de 8 afos, por que su valor administrativo
ha caducado.

CONVENCIONES

CT: =
E:

T

Conservacion Total
Eliminacion

M
Sl

=  Microfimacién O
=  Seleccion C

|

Original
Copia

Firma Responsable:
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A
de Archivo

Fechas Z& —0 8~ 2070
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OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL-DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

100

Hoja 2 de 56

Comité de Archivo, Acta N°:03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT |E M |S

100.06

PROCESOS ADMINISTRAT.
SANCIONATORIOS

Solicitud de apertura de proceso
Auto de apertura
Comunicaciones

Notificacidén

Descargos

Auto decretando pruebas
Pruebas

Notificacién

Auto de culminacién

Resolucion que decide el proceso
Comunicacién

Notificacién

Algunos  expedientes  pueden
contener los

adicionalmente
siguientes tipos documentales:
Recurso de reposicion

Auto que resuelve el recurso
Comunicaciones

Notificaciones

Remision a Jurisdiccién Coactiva

2

10

X Los procesos archivados pierden su valor administrativo y legal
por lo que se eliminan después de 12 afios de permanecer en
debido a que el acto administrativo
debidamente ejecutoriado que impone la sancién se envia a
Jurisdiccion Coactiva.

el Archivo Central,

100.07

COMUNICACIONES

X Se elimina después de 4 afios, por que ha perdido su valor
administrativo.

100.07.01.

Comunicaciones Internas

100.07.02

Comunicaciones Externas

CONVENCIONES

CT:. =
E

= Conservacion Total M= Microfilmacion
= Eliminacion S_:

Seleccion

O = Original
C= ¢C

opia

Firma Responsable:

Respoyfsalife de Archivo

Fecha: /& ~O& -2o07¢>
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 3 de &6

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO CONTRALOR 100 Comité de Archivo, Acta N°:03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO |CT |E M |S
GESTION | CENTRAL
100.08 LIBROS DE CONTROL
100.08.01 | Radicador de Correspondencia 3 X Se conserva en el archivo de gestién tres afos es un
documento de gestion, una vez cumplido este tiempo se
elimina.
100.10 INVENTARIO
100.10.01 | Inventario Documental Despacho . . ‘ -
«  Oficio remisorio 3 7 % _Despues_ 'de 7 anos en archwo_central_se elimina porque la
) X informacion esta registrada en el inventario general.
» Formato inventario documental
100.10.02 |inventario Documental Procesos 3 7 X Después de 7 afios en archivo central se elimina porque el
Sancionatorios original se encuentra en Archivo Central y la informacion esta
. registrada en el inventario general.
100.11 SATISFACCION DEL CLIENTE
100.11.01 |Encuestas cliente interno 5 0 X . - . - :
e  Encuestas Despu‘es d.e 5 afnos en el archivo de 'gesnon, pierde el valor
. s administrativo, son documentos de gestidn.
L * Ficha técnica

CONVENCIONES
CT: = Conservacion Total M=

= Microfilmacién O=
E. = Eliminacion S.=

Seleccion C=

Original
Copia

—

(Al
Responsab

Firma Responsable:

Archivo

Fecha J& -0 & ~2070




D4 CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

S e
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 4 de 50
OFICINA PRODUCTORA: ASESOR CONTROL INTERNO 110
Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO [ARCAV][CTTIE Im |s
GESTION | CENTR

110.01 INFORMES

110.01.01 Informe de gestién 3 X Se elimina por que la informacioén se consolida en el informe de gestién
anual del Despacho del Contralor.

110.01.02 Informe de evaluacion Sistema de 2 3 X Pasados 5 afios ha perdido su poder probatorio, la informacién se remite

Control interno a la DAFP. Por o que se elimina después de este tiempo.

¢ Informe Ejecutivo Anual de Controt
interno
¢ |nforme Control Interno Contable

110.02 ACTAS

110.02.01 Actas de Comité Coordinador 3 5 X Despues de 8 afios ha perdido su poder probatorio, por fo que se elimina.
Control Interno
110.03 AUDITORIAS INTERNAS 3 5 X Después de 8 afios ha perdido su poder probatorio, y valor administrativo

por lo que se elimina.

110.03.01 Auditorias Internas a Procesos
Memorando de encargo
Plan de trabajo

Programa de auditoria
Acta de inicio

Papeles de trabajo

Acta de cierre

Informe preliminar
Derecho a la contradiccion
Respuesta al derecho de
contradiccion

Informe final

» Lista de chequeo

CONVENCIONES Firma Responsable: Cfem
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacioén O = Orginal Res oﬁ‘?’aﬁe de Archivo
E: = Eliminacion S = Seleccion C= Copia Fecha: 78~ O - 2ol0



P& CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

g™
'Y i
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 5 de 50

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR CONTROL INTERNO 110
Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO SERIE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO JARCHIVICTIE M IS
GESTION | CENTR

110.04 ADMINISTRACION DEL RIESGO 3 5 X Después de permanecer por 8 afios en el archivo central se
elimina por que ha perdido su valor administrativo.

110.04.01 | Mapa de Riesgos Institucional y
por Procesos

* Contexto estratégico
ldentificacion del riesgo

Analisis del riesgo

Valoracion del riesgo

Mapa del riesgo por procesos

110.04.02 |[Seguimiento y Evaluacién a las
Acciones para la Administracion
del Riesgo

110.05 PLANES

110.05.01 | Planes de Mejoramiento 3 5 X Después de 8 afios ha perdido su poder probatorio, y valor
administrativo por lo que se elimina.

110.05.02 | Seguimiento a Planes de 2 5 X Después de 8 afos ha perdido su poder probatorio, y valor
Mejoramiento administrativo por lo que se elimina.
110.05.03 | Plan Anual Operativo 3 5 X Después de 8 afos ha perdido su poder probatorio, y valor

administrativo por 1o que se elimina.

I

CONVENCIONES Firma Responsable: .
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Regponsable de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia ’ Fecha ZE&~0 6+~ 28610

) /



3k CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja ¢ de 52
OFICINA PRODUCTORA: ASESOR CONTROL INTERNO 110
Comite de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

~ CODIGO ' SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO JARCHVICTIE M IS
GESTION | CENTR

110.06 MECI Después de 10 afios ha perdido su poder probatorio y valor
2 10 X administrativo por lo que se elimina.

110.06.01 JActos administrativos
110.06.02 |Actas de Equipo MECI
110.06.03 |Encuestas

110.06.04 | Diagnostico MECI

110.06.05 | Propuesta de Implementacién

110.06.06 |Registros de actividades de
implementacion del MECI.

110.10 INVENTARIO

110.10.01 Inventario Documental Después de 3 afios en archivo gestion se elimina porque el
s Oficio remisorio 3 0 X original se encuentra en archivo central y la informacion esta
e  Formato inventario documental registrada en el inventario general.

CONVENCIONES Firma Responsable:

C fow L2
CT:= Conservacién Total M= Microfimacién O = Original Rjzf@gﬁede Archivo
E S =

Eliminacién Seleccién C= Copia Fecha: Z&-& §- 2oz




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL JEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR PLANEACION, GESTION 120
Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CALIDAD Y COMUNICACIONES

Hoja # de 50O

CcoDIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO TARCHIVO [T [E [M IS
[ ] B GESTION | CENTRAL i -
120.01 INFORMES
Los documentos contienen la compilacién de Ios informes de gestién
. 4 10 X de las dependencias remitidos por la Entidad al Organo de Control.
120.01.01 Informes Organismos de Control Después de 14 anos no representan valor administrativo para la
entidad. :
. Se elimina por que la informacién se consolida en los informes de
120.01.02 Informe de Gestion 4 0 X gestién del Despacho del Contralor. Después de 4 anos en archivo
| de gestion se elimina por que ha perdido su valor administrativo.
.  Son documentos externos que contienen calificacion y/o conceptos
120.01.03 Informes de Organismos de Contro! 4 10 X sobre la gestion de la Contraloria Departamental del Meta. Después
I de 14 afnos no representan valor administrativo para la entidad.
120.02 ACTAS
120.02.01 Actas de Comité del Sistema de 4 10 X Se elimina después de 14 afos porque han perdido su valor
T Gestion de Calidad administrativo y legal.
120.03 PLANES
120.03.01 Plan Estratégico por periodo 4 20 X Son documentos consolidados por periodo de gestidon que deben
o administrativo. microfilmarse son parte de !a historia institucional.
. Se elimina por ser un documento de gestion, pierce su valor
120.03.02 Planes Anuales Operativos 4 4 X administrativo,
120.04 MANUALES
*Es un documento dinamico que debe ser actualizado de
acuerdo a los requerimientos de las normas legales vigentes, de
la Direccion de la CDM o Mejoras Continuas.
, =« Se conserva en archivo de gestion mientras que se encuentre
120.04.01 Manual de Calidad 1> 0 X vigente.
« Se tendra en cuenta que cada actualizacion hara que la
version inmediatamente anterior se elimine
e Sino haﬁy/vefmmtiende que el documento se
_ debe cafisepear
CONVENCIONES Firma Responsable: y
CT: = Conservacion Total M= Microfimaciéon O = Original Respgnsable’de Archivo o £ _
E: = Eliminacién S= Seleccién C= Copia Fecha: Z&8-© 6-Z20/C0




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR PLANEACION, GESTION 120
Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CALIDAD Y COMUNICACIONES

Hoja & de 50

cOoDIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
1 ]
i Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
| ARCHIVO JARCHIVO |cTleEIM IS
| GESTION JCENTRAL
f “Los procedimientos documentados son documentos dinamicos |
i gue deben estar actualizados de acuerdo a las normas legales
vigentes, de la Direccion de la CDM o mejoras continuas y su
| valor administrativo solo permanece si es un procedimiento
activo.
120.05 PROCEDIMIENTOS 1* 0 X s Se conserva en archivo de gestion mientras que se
DOCUMENTADOS encuentre vigente.
I| e« Se tendrd en cuenta que cada actualizacion hara que la
‘ version inmediatamente anterior se elimine
» Sino hay version nueva se entiende que el documento se
debe conservar.
1 120.05.01 Procedimientos, Documentados del
proceso Estratégico
Procedimientos Documentados de los
| 120.05.02 procesos misionales
‘ Procedimientos Documentados de |
1120.05.03 roceso de Evaluacién
| .
{| 120.05.04 Procedimientos Documentados de los
i procesos de Apoyo
A Se elimina porque la informacién después de 5 afios en el
i 120.06 GESTION DE CALIDAD 5 0 X archivo de gestion, pierde su valor administrativo.
Planificacion de Calidad
I e Matriz de coherencia vy relacion
del sistema de gestiéon de
120.06.01 calidad.
' » Planes de calidad.
' * Indicadores

CONVENCIONES
CT: = Conservacion Total M
E: = Eliminacion S

Microfilmacion O = Original

Seleccion

C= Copia

Firma Responsable:

-

Archivo

Respon
Fecha 7&-08-2020




e CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 4 de 50

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR PLANEACION, GESTION 120
CALIDAD Y COMUNICACIONES Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010

—

! CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

. ARCHIVC [ARCHIVO [cTIE IM IS
| GESTION | CENTRAL
1120.06.01 | Planificacion de Calidad "
e Matriz de coherencia y relacion del
| sistema de gestion de calidad.

| e Planes de calidad.

e Indicadores

| 120.06.02 Control de Documentos .'
'1 120.06.03 [ Control de Registros

| 120.06.04 Acciones Correctivas y Preventivas

120.06.05 Reporte de no Conformidades

| 120.07 AUDITORIAS INTERNAS DE .

I CALIDAD Pierde su valor administrativo una vez se haya cerrado el

‘ . ciclo de la auditoria interna de calidad. Se conserva en
* Plan de auditoria S 0 X el archivo de gestion por 5 afios como soporte del

° Prggrama d'e Au@itoria mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad.
* Hoja de verificacién
* Informe de auditoria

| ® informe consolidado de auditorias

1120.08 COMUNICACIONES Y ieb seleccipnarar(; los .bol:tinles de prensa lols Acua!es
eben enviarse después de los cinco anos al Archivo
PUBLICACIONES. o Central para su microfimacion. La microfilmacion
*  Base de Datos Medios de Comunicacion 5 0 X | obedece a que son documentos de eventual consulta y/o
° /(iotmumcad_os ylo bom'.nes de prenTa material probatorio de wuna gestibn. Los demas
* Ca,s reumon.es de Car.amergenera documentos se eliminan porque la informacién después
*  Registroreuniones de interés general | de 5 afios pierde su valor administrativo.

CONVENCIONES Firma Responsable: :
CT: = Conservacion Total M = Microfimacion O = Original Respofisgble de Archivo
E S= Seleccion C= Copia Fechas ZE-66-2870

Eliminacion



http:120.06.05
http:120.06.04
http:120.06.03
http:120.06.02
http:120.06.01
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CONTKALORIA DEPARTAMENTAL DL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ASESOR PLANEACION, GESTION 120
Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CALIDAD Y COMUNICACIONES

Hoja z¢0 de 50

,| COoDIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
‘ ARCHIVO JARCHVO [CTIE IM IS
| GESTION | CENTRAL
1120.09 REVISION POR LA DIRECCION
a ¢ Informe Consolidado de Auditoria
5‘ interna de calidad
e Ficha Técnica de los Resultados de
'; la encuesta
h + Estadistica de PQR
e Indicadores
| e Cuadro de Control y Seguimiento
| de Acciones Se elimina perque la informacion después de 5 ancs en el
e  Cuadro de Control y Seguimiento 5 0 X archivo de gestion, pierde su valor administrativo.
|| de No Conformes
‘ e  Seguimiento de Revisién por la
' Direccion
| e Registro de la Matriz de Cambio
' e Informes del Representante de la
l Direccién
| ¢ Informe Revisién por la Direccién.
| ® Acta revisidén gerencial
1120.10 INVENTARIO
|I
H -
 120.10.01 |nventa.r|o Dc'>culmental : Después de 4 anos en el archivo de gestion se elimina porque el
|] ¢ Oficio remisorio 4 0 X original se encuentra en Archivo Central.
Formato inventario documental
1120.11 SATISFACCION DEL CLIENTE
120.11.01  |Encuestas por entrega de Después de 5 afios en el archivo de gestion, pierde el valor
1 informes 5 0 X administrativo, son documentos de gestién. La informacion esta
L e Encuestas consolidada en el informe de gestion anual del Despacho de!
[ . Fi L Contralor.
| _Ficha técnica . . . - SIS ——
CONVENCIONES Firma Responsable: “
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacién O = Original Respo?s/a_bje e Archivo
E: = Eliminacién S= Seleccién C= Copia ‘ Fecha Z8-06- 2820


http:120.10.01

CONTKALORIA DEPARTAMENTAL DeL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja /£ de 5¢
OFICINA PRODUCTORA: ASESOR DESPACHO 130 Comité de Archivo, Acta N°.03 Fecha: 18 de junio de 2010
~ SERE |
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
FINAL
ARCHIVO [ARcHIVO [cT |E M |s
GESTION | CENTRAL
130.01 |INFORMES
130.01.01 }Informe de gestion 3 X Después de 3 afos en el archivo de Gestién, pierde sus valores
administrativos por lo cual se elimina.
130.03 CQNCEPTOS JURIDICOS Y 3 7 X Después de 10 afos los conceptos emitidos pierden sus valores
TECNICOS juridicos y administrativos, por lo cual se eliminan.
130.04 ACCIONES DE TUTELA 3 X Se conserva en el archivo de gestion por 3 afios y se elimina por
¢ Tutela cuanto es de inmediato cumplimiento, art. 86 Constitucion
e Respuesta Politica. Después de este tiempo pierde sus valores.
130.05 REPORTES DEMANDAS ) 10 X Después de 15 afios los documentos han perdido sus valores
administrativos y juridicos por lo que se elimina.
130.10 INVENTARIO
130.10.01 Inventa.rio chqmental 3 7 X Después de 7 afios en archivo central se elimina porque la
*  Oficio remisorio informacion esta registrada en el inventario general.
L e Formato inventario documental 1 1 a
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservaciéon Total M= Microfiimacion O = Original
E: = Eliminacion S= Seleccion C = Copia

Respon e Archivo
Fecha: Z&E-06 - 2070



224 NTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
> TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja z2 de 5p
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS 140 Comite de Archivo, Acta N°. 03  Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO ARCHIVO |CT E M|S
GESTION CENTRAL
140.01 INFORMES [
140.01.01 |Informe gestién sistemas
» Informes de gestion Después de 5 afios en el Archivo de Gestién se elimina por que
* Indicadores de gestion ha perdido su vida util.
« Control de copias de 5 X
Seguridad.
140.01.02 |Informe de seguimiento equipos
computo . ) . Se conserva en el archivo de gestion los 8 afios en promedio por
* Hojas de Vida de equipos de ser documentos que guardan relacién con la vida uti! de los
computo. 8 X equipos, por lo tanto este términc de tiempo se puede extender
e Hojas de Vida de Impresoras, hasta cuandc se de de baja el equipo.
Fotocoptadoras y Scanner.
140.01.03 |Informe pagina Web e Intranet Se conserva en el archivo de gestién durante 6 anfos para
6 X consultas y por ser el tiempo maximo estipulado para la vigencia
de publicacion, por lo tanto después de este tiempo pierden su
valor administrativo.
140.10 INVENTARIO
140.10.01 | Inventario Documental Sistemas 4 X Se mantiene por 4 afos en el Archivo de Gestion
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT:. = Conservacion Total M= Microfiimacion O = Originat Regsporisable de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copa Fecha: ZB-06~ 2670
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 200

Hoja £3 de 50

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

| CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [JARCHVO |cTIlE IM [S
GESTION § CENTRAL
200.01 INFORMES
200.01.01 |Iinforme de gestidén Secretaria 4 X Se elimina por que la informacion se consolida en el informe de
General gestion anual del Despacho del Contralor, después de 4 afios ha
perdido su valor administrativo.
200.03 CIRCULARES 2 10 X Se elimina después de 12 afios por que pierde sus valores
administrativos.
200.04 MEMORANDOS 2 10 X Se elimina después de 12 afnos por que pierde sus valores
administrativos
200.05 CONTRATOS* X Cuando por la cuantia mayor la normatividad exija realizar
licitacion se anexaran los documentos correspondientes.
Contratos de Arrendamiento
200.05.01 |« Estudio de oportunidad y conveniencia. 1 5 X Los contratos de arrendamiento son renovados
* Certificado de disponibilidad presupuestal anualmente por lo que después de 5 anos en archivo
i gOC- Camara %e comercio central se eliminan. Ha perdido sus valores comerciales y
* C”tecedemes GISCIpNArios administrativos. Normas Civiles y Comerciales.
. opia pasado judicial
e Pago de Seguridad Social
¢ Copiade la Cédula
e Copia del Nit
e Copia del RUT
e Consulta boletin de deudores C.G.
¢ Contrato.
¢ Registro Presupuestal.
« |Inventario del bien- o inmueble.
« Recibo de pago derechos de publicacion
en diario Oficial
Informe de supervision
Ak
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacion Total M= Microfimacion O = Onginal Respoy(sabl de Archivo
E: = Eliminacién S= Seleccion C= Copia : Fechas Z&E~06- 2070
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CON1<ALORIA DEPARTAMENTAL wEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
RETENCION

200

Hoja 74 de 52

Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

200.05.02

Contratos de Comodato

e Solicitud del bien o servicio

e Acta de entrega del bien

» Contrato con especificaciones
pertinentes.

10

X

Se guarda por 10 afios y de acuerdo al bien dado en comodato
una vez se renueva el contrato el anterior es eliminado
mediante acta que se adjunta al nuevo contrato. Ley 80/93,
Caodigo civil.

200.05.03

Contratos de Suministro

« Estudio oportunidad y conveniencia
Disponibilidad Presupuestal.
Términos referencia.

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Cotizaciones

Documento Camara de comercio
Antecedentes disciplinarios
Copia pasado judicial

Pago de Seguridad Social

Copia de la Cédula

Copia del Nit

Consulta boletin deudores morosos
C.G.

Copia del RUT

Contrato/ pedido

Registro Presupuestal

Garantia Unica

Oficio aprobacion de garantia
Recibo de pago derechos de
publicacién.

* Entrada de AlImacén

20

Después de 20 afios en Archivo Central, se eliminan por que
pierde su valor administrativo y contable. Ley 80/93, Normas
Civiles.

CONVENCIONES
Conservacion Total M= Microfiimacion

CT: =
E:

Eliminacion

S = Seleccidon

O = Original
C= Copia

Firma Responsable:

Respo‘fﬁ e de Archivo
/ Fechas Z8 ©6-2078
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CON1RALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

200

Hoja /& de 50

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

[ RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

200.05.04

Contratos de Prestacion de
Servicios

Estudio oportunidad y
conveniencia.

Contrato.

Disponibilidad presupuestal
Convocatoria

Propuestas.

Céamara de comercio (opcional)
Antecedentes disciplinarios
Copia pasado judicial

Paz y Salvo antecedentes
fiscales

Pago de Seguridad Social
Copia de la Cedula

Copia del Nit

Copia del RUT (opcional)
Registro Presupuestal
Garantia Unica

Oficio aprobacion de garantia
Publicacion.

Informe de interventoria

1

20

X

Después de 20 afios en Archivo Central, se eliminan por que
pierde su valor administrativo y contabie. Ley 80/93, Normas

Civiles.

CONVENCIONES

CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion

E: = Eliminacion

S= Seleccion

O = Original
C= Copa

Firma Responsable:

Responsable de Archivo
Fecha:

7806 ~2o07>




CON1RALORIA DEPARTAMENTAL vEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

200

Hoja 7¢ de 50

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E

M

S

200.05.05

Contratos de Servicios
Profesionales

Estudio oportunidad y
conveniencia.
Disponibiiidad presupuestal
Propuestas servicios
Antecedentes disciplinarios
Copia pasado judicial

Paz y Salvo antecedentes
fiscales

Pago de Seguridad Social
Copia de la Cédula

Copia del Nit

Copia del RUT (opcional)

Formulario Unico Hoja de Vida.

Contrato

Registro Presupuestal
Garantia Unica

Oficio aprobacion de garantia
Recibo de pago derechos de
publicaciéon

Oficio de cumplimiento

1

20

X

Despueés de 20 afios en el archivo Central se elimina por
que pierde sus valores primarios.

CONVENCIONES

CT: = Conservacion Total M= Microfilmaciéon

E:

Eliminacién

S = Seleccion

O = Ornginal
C= Copia

Firma Responsable:

="

Lo

Respofisabfexde Archivo
Fecha: 7& ~© 6~2020
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

200

Hoja /7 de 50

Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

M

S

200.05.06

Contratos de Compra Venta

o Estudio oportunidad y
conveniencia.

¢ Disponibilidad presupuestal

o Término referencia

o Certificado disponibilidad
presupuestal.

s Cotizaciones

Documentos Camara de

Comercio.

Antecedentes disciplinarios

Copia pasado judicial

Pago de Seguridad Social

Copia de la Cédula

Copia del Nit

Consulta boletin deudores

morosos C.G.

Copia del RUT

Contrato/ Pedido

Registro Presupuestal

Garantia Unica

Oficio aprobacion de garantia

Recibo de pago derechos de

publicacion

e Entrada de Aimacén

1

20

X

Después de 20 anos en el archivo Central se elimina por

que pierde sus valores primarios.

CONVENCIONES

CT: = Conservacion Total M = Microfilmacion

E: = Eliminacion

S = Seleccion

O = Original
C= Copia

Firma Responsable:

Respbnsdblie de Archivo
Fecha:

8«86~ 207D




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 200

Hoja /8 de 50

Comite de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

coDIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO § ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT|E

M

S

200.05.07

Contratos de Seguros

Estudio oportunidad vy
conveniencia.
Disponibilidad presupuestal
Término referencia
Certificado disponibilidad
presupuestal.

Cotizaciones

Documentos Camara de
Comercio.

Antecedentes disciplinarios
Copia pasado judicial

Pago de Seguridad Social
Copia de la Cédula

Copia del Nit

Consulta boletin deudores
morosos C.G.

Copia del RUT

Contrato

Registro Presupuestal
Garantia Unica

Oficio aprobacién de garantia
Recibo de pago derechos de
publicacién

Recibo de Pdlizas

1 5

X

Después de 5 afios en el archivo Central se elimina por
que pierde sus valores primarios.

CONVENCIONES
CT: = Conservacion Total M
E: = Eliminacion S

= Microfilmacion
= Seleccion

O = Original
C= Copia

Firma Responsable:

b Archi
Respon/%/a/lé/de rchivo Fecha: ZB~06- 2620




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 72 de 50

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 200 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ARCENVO ICTIE IM IS
GESTION | CENTRAL
200.05.08 |Relacion Mensual de 4 Se elimina por que son documentos de gestién, pierde su
publicaciones de contratos X valor administrativo después de 4 afios por lo que se
elimina.
200.06 CONVENIOS Los convenios deben renovarse segun el periodo de tiempo
« Estudio conveniencia y oportunidad. dado inicialmente una vez cumplido este tiempo se conserva en
o Convenio 1 10 X arqhwo central por 10 afos pasado e;t’e tiempo se elimina
« Documentos de representacion legal dejandq acta pertmente en la renovacion. H; perdido sus 'valores
. Publicacion. comerciales y administrativos. Normas Civiles y Comerciales.
200.07 PROCESOS DISCIPLINARIOS . 0 “ * En Archivo de Gestion se conse e 5 ar t
. . ) ) 5 v stién se conserva e afos, por que este
gﬁ?i};ﬁ:ﬁnﬂ;ﬁ Iu oficio presunto es el término de prescripcion, Ley 734 de 2002, articulosq30y48.
: égﬁd:?;gc?;on preliminar. Despu_és de 10 'aﬁ.os. en Archivo Central, los valores
. ., administrativos y disciplinarios han caducado por lo que se
. Not|ff<':acu_on. N elimina
¢ Versidn libre o declaracion
¢ Auto de Pruebas.
e Recurso de reposicién y traslado ,
si ameritan
e Decision de archivo o Auto de
apertura.
»  Sihay auto de apertura se anexan
también los siguientes documentos:
s Pruebas.
¢ Comunicado de archivo o pliego de
cargos.
e Pruebas.
e Fallo.
e Recursos y/o revocatoria directa
L e Comunicado de decision final. |
CONVENCIONES Firma Responsable: = f
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacién O = Original Respénsable de Archivo
E: = Eliminacién S= Seleccion C= Copia / Fecha: Z&£-~08 -2/ O




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL veL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 200

Hoja 20 de 50

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

copico | SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ARCHVO fCoTIE IM |5
GESTION | CENTRAL
200.08 LIBROS DE CONTROL
200.08.01 Radicador procesos disciplinarios 4 X Después de 4 anos en el archivo de gestidn estos libros de
control pierden su valor administrativo por lo que se eliminan.
200.10 INVENTARIOS
200.10.01 |Inventario Documental Secretaria Después de 10 afios en archivo central se elimina porque el
General. 2 10 X original se encuentra en Archivo Central y la informacion esta
e Oficio remisorio registrada en el inventario general.
» Formato inventario documental
200.10.08 ]Inventario Documental Control Después de 10 afios en archivo central se elimina porque el
Disciplinario Interno = 10 X original se encuentra en Archivo Central y la informacion esta
e Oficio remisorio registrada en el inventario general.
_|= Formato inventario documental
CONVENCIONES Firma Responsable: T
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Re7f>ons le de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccién C= Copia /o Fecha, ZE O E=2020

/
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

210

Hoja 2f de 50

Comité de Archivo, Acta N°. 03 Fecha: 18 de junio de 2010

| cobico

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E M

S

210.01

INFORMES

210.01.01

Informe Tesoreria

Se elimina por que la informacién se consolida en el informe de
gestiéon anual del Despacho del Contralor.

210.02

ORDENES DE PAGO

210.02.01

Pagos a contratos CON
Formalidades Plenas

Contrato

Disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Resolucion adjudicacion

Pago seguridad social 6 certificado
del revisor fiscal.

Péliza garantia y aprobacion.
Publicacion

Acta cumplimiento de servicio
Factura y entrada de Aimacén
Constancia que los soportes
reposan en contratacion.
Comunicado de interventoria
Formato de control de legalidad.
Formato de Orden de Pago
Formato de Egreso

20

Después de 20 afios en el Archivo Central, se elimina por que
pierde sus valores contables legales y fiscales.

CONVENCIONES

CT: =

= Conservacion Total
E: = Elimmacion

S = Seleccion

M = Microfilmacién O
C

Original
Copia

Firma Responsable: ﬁ fi

Respgns de Archivo

Fecha: & -8 &=z2o70



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

210

Hoja 22 de s0o

Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTO |

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E |M

S

210.02.02

Pagos a contratos SIN
Formalidades Plenas

Contrato

Disponibilidad presupuestal

Registro presupuestal

Pago seguridad social 6 cenificado del
revisor fiscal

Péliza garantia (superiores a 1'000.000)
y aprobacién.

Aprobacion garantia.

Formato de Ingreso a Almaceén.
Constancia responsable de
contrataciéon, que todos fos requisitos
legales reposan en el expediente.
Formato de control de legalidad, con
documentos soporte.

expediente del contrato.

Formatoc Orden de Pago.

Formatc de egreso.

20

Después de 20 afios en el Archivo Central, se elimina por
que pierde sus valores contables legales y fiscales.

210.02.03

Pagos Nomina mensual

Cerntificado de disponibilidad
presupuestat

Registro Presupuestal

Novedades (Relacion detallada de
descuentos por concepto)

Informe némina

Desprendibles

Relacion entidad bancaria

Pago de cesantias del fondo de ahorro
Formato Orden de Pago de interfase
Formato de Egreso

Pago descuentos

80

Se conserva por 80 afios, por que sirve como soporte
documental, para la emisiéon de certificaciones laborales para
solicitud de pensién. Después de este tiempo se elimina.

CONVENCIONES

CT: = Conservacion Total M= Microfiimacion 0=
E: = Eliminacién S

=  Seleccion

C=

Original
Copia

Firma Responsable:

Res le de Archivo

Fecha: Z& ~O6=20/6



e’ CONTRALORIA DEPARTAMENTAL vEL META

3“;_?.'.;.’?’-('— ]
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 23 de 50
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA 210 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO R SERIE RETENCION DISPOSICION | PROCEDIMIENTO

Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

arcHivo [arcHvo [cTlE M IS
GESTION | CENTRAL

210.02.04 {Pagos Contribuciones Inherentes

a la Némina Después de 20 afios se elimina por que pierde sus valores
»  Certificado de Disponibilidad 1 20 X contables legales y fiscales
Presupuestal
X ge}:?';“" Presupuestal **Se selecciona y se conserva por 50 afos mas por que
+  Riesgos Profesionales sirve de soporte documental para emision de
e Fondo Pensiones ** certificaciones laborales.
. Cajas de Compensacion
e SENA
. I.C.B.F
s ESAP
® |nstituto Técnico Industrial

Pagos Prestaciones Sociales
210.02.05 |e Certificacion laboral Se elimina por que después de 20 afios termina el valor

(reconocimiento del derecho) 1 20 X administrativo y fiscal de los documentos.
e Liquidaciéon
e Disponibilidad Presupuestal
¢ Resolucién de reconocimiento del

pago
¢ Registro Presupuestal
+ [Egreso
210.02.06 }Pagos Viaticos y
Gastos de Viaje Se elimina por que despues de 20 anos termina el valor
«  Formato tramite y pago de la comision 1 20 X administrativo y fiscal de los documentos.

Formato de liquidacion de viatico.
Resolucion individual de viatico
Disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

Orden de pago

Egreso

Legalizacién comisién
Comunicado de viatico

i | @}
CONVENCIONES Firma Responsable: 3: 2*‘

CT:= Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Res e de Archivo
E: Eliminacion S= Seleccion C= Copia y Fecha, 78 ~26- 270




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

Bl
et Lo )
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 24 de 50
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA 210 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
I CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO

Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHVO [arcHvo [cTTE Tm IS
GESTION | CENTRAL

210.02.07 | Pagos de Impuestos
Declaraciones tributarias Se elimina por que después de 20 afios en Archivo Central,

L]

+  Descuentos de terceros 1 20 X termina el valor administrativo y fiscal de los documentos.
. Impuesto de predial

. Impuesto de vehiculos
s Servicios Publicos
210.03 LIBROS DE TESORERIA * Estos libros no se llevan desde el 2008, por gue la info}rma_ci(f)n que se
* con tiene en ellos es 1a misma que se maneja en el boletin diario de caja
y bancos que se encuentran en los movimientos financieros.

210.03.01 ] Caja Principal
210.03.02 Libros de Bancos

210.04 MOVIMIENTOS FINANCIEROS 1 20 X Despues de 20 afios en Archivo Central se microfilma porque
Plan Anual de Caja (PAC) son soporte de la Contabilidad de la Entidad.

Boletin Diario de Caja y Bancos
Relacién de ingresos

Relacion de Pagos

Extractos Bancarios

Recibos de Caja

Consignaciones

Notas débito y Crédito

Cuentas de cobro cuotas auditaje
. Extractos bancarios

e« Autorizaciones de firma de manejo
cuentas bancarias

»  Devolucién rendimientos financieros. | B
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacion Total M = Microfilmacion O = Original ) ﬁsab‘fgde Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia 4 Fecha: ZB <06~ 2020



ey CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

= Er"“-
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 25 de 50
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA 210 Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO _ SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO 1

Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ArRcCHVO [arcHVO [cTIE M Is
GESTION | CENTRAL

210.05 CAJA MENOR

Resoluciéon de constitucion
Documentos de constitucion 1 20 X Se elimina por que después de 20 anos termina el valor
Disponibilidades administrativo y fiscal de los documentos.

Registro Presupuestal

Orden de pago para caja menor
Autorizacion del gasto caja menor
Soportes que acreditan el pago del
servicio

Registro del gasto de caja menor
Libros de Control Presupuestal
Libro de Caja

Libro de Bancos

Extractos bancarios
Consignaciones

Comprobantes de ingreso
Reembolso o legalizacion definitiva
caja menor

* Resolucién legalizacion caja menor

210.10 INVENTARIOS

210.10.01 |Inventario Documental Tesoreria Después de 10 anos en archivo central se elimina porque el
e Oficio remisorio 2 10 X original se encuentra en Archivo Central y la informacion esta
e Formato inventario documental registrada en el inventario general.

CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacion Total M = Microfilmacion O = Orginal Resp@(nsabl)ﬂf—de Archivo
£ = Elimnacion S= Selecciéon C= Copia 4 Fecha: {;02 ~08 -2070

NS
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 26 de 50

OFICINA PRODUCTORA: PRESUPUESTO 220 Comité de Archivo, Acta N°. 03 Fecha: junio.18 de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ArcHvO [cTIE M IS
GESTION | CENTRAL
22001 |INFORMES
Se elimina por que la informacion se consolida en el informe de
220.01.01 | Informe de gestion 4 X gestion anual de la Secretaria General, después de 4 afos ha
perdido su valor administrativo.
La informacidon que se remite a la Gobernacién del Meta.
220.01.02 | Informe presupuestal 2 10 X Después de 10 afos se elimina por que pierde su valor
administrativo y legal.
. . Se conserva por 20 anos, y después se elimina. La informacién
220.01.03 | Informe Financiero 4 16 X que es remitida a la Gobernacion del Meta.
Se microfilma después de permanecer por 10 anos en el Archivo
220.02 LIBROS PRESUPUESTALES 5 10 X Central, para posteriores consultas o verificacién de datos.
Igualmente se llevara copia de seguridad en medio magnético.
220.02 01 Libro Registro de apropiaciones
T compromisos obligaciones y pagos
220.02.02 Libro Registro Presupuesto de
Ingresos
220.02.03 | Ejecucién de Ingresos
220.02.04 | Ejecucion de Gastos
220.10 INVENTARIO
9201001 Invecr;:a'rlo chu_mental Después de 4 anos en el archivo de gestién se elimina porque
Y * ICIO remisorio 4 0 X el original se encuentra en Archivo Central.
_ s Formato inventario documental - -
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacién Total M= Microfimacién - O = Original Responsabe de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia Fecha Z& -0 6-20/0



http:junio.18

e v CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

1
ar ,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 2% de 50
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD 230 Comite de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO

Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ArcHvO |arcHve [CcTlE ™ IS
GESTION | CENTRAL

230.01 INFORMES

230.01.01 |Informe de gestion Se elfimina por que la informacién se consolida en el informe de
4 X gestién anual de la Secretaria General, después de 4 afos ha
perdido su valor administrativo.
230.01.02 |Informe Financiero 4 16 X Se conserva por 20 anos, y después se elimina. La informacion
que es remitida a la Gobernacion del Meta.
230.02 LIBROS CONTABLES De acuerdo a lo establecido en el Régimen de Contabilidad
«  Acta de apertura 4 16 X Publica emitido por la Contaduria General de la Nacion, para

e Libro contabie* posteriores consultas o verificacion de datos.

» Acta de cierre

230.02.01 |Libro Oficial Mayor y de Balances
230.02.02 | Libro Oficial Diario

230.02.03 | Libro Auxiliar

230.02.04 |Libro Estados Financieros

230.03 CONCILIACIONES BANCARIAS De acuerdo a lo establecido en el Régimen de Contabilidad
o Formato Conciliacién Bancaria 4 16 X Publica emitido por la Contaduria General de la Nacion, para
. posteriores consultas o verificacion de datos.
e Extractos bancarios
230.04 NOTAS DE CONTABILIDAD De acuerdo a lo establecido en et Regimen de Contabilidad

4 16 X Publica emitido por la Contaduria General de la Nacion, para

(Consecutivo mensual) ‘
posteriores consuitas o verificacion de datos.

230.10 INVENTARIO

230.10.01 | Inventario Documental
e  (Oficio remisorio

. ) 4 0 X
e Formato inventario documental

CONVENCIONES Firma Responsable: %

CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Resp de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia Fecha: J& <68 2040

Después de 4 anos en el archivo de gestion se elimina porque
el original se encuentra en Archivo Central.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

-_"‘I b

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 2& de 50
7 OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN 240 Comité de Archivo, Acta N®>. 03 Fecha: 18 de junioc de 2010
' CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ArRcHVO [archvo [cTIE IM Is
GESTION | CENTRAL
240.01 INFORMES
240.01.01 |Informe Almacén 4 X Se elimina por que la informacion se consolida en el informe de
- gestion anual del Despacho del Contralor.
240.02 ACTAS
240.02.01 | Actas de Aimacén 2 10 X Después de 10 anos en A.C. se microfiiman la informacion sirve
de consulta.
240.03 MOVIMIENTO DE ALMACEN
e  Oficio remisorio 2 10 X
* En‘t'rjdazaglmacgn Pierde los valores primarios: contable, fiscal,
* aildas de Almacen administrativo y legal, por lo que se elimina
¢ Balance almacén
¢  Movimiento almacén
Interfaz de Almacen
240.04 TITULOS DE PROPIEDAD
240.04.01 | Vehiculos *“*Deben conservarse en A. Gestion, el tiempo que los vehiculos
« Documentos de Adquisicion estén activos y formen parte del inventario, una vez dados de
¢ Certificado de matricula - 10 X baja o que dejen de aparecer en los inventarios se guardaran
* Tarjeta de propiedad (copia) en el expediente correspondiente por 10 anos mas en el Archivo |
* Pdlizas de seguro (copia) Central, y si es el caso se selecciona para hacer parte de otra
+ Copia de recibos pago de impuestos serie a la cual se le aplicara la TRD comespondiente. (por
¢ Informe estado —inventario vehiculo. ejemplo, en caso de baja de inventarios)
240.04.02 | Edificio ) , .
«  Copia escritura edificio X La copia de la Escritura debe conservarse totalmente *El
«  Certificado libertad y tradicion® certificado de fibertad y tradicion debe actualizarse anuaimente,
e  Planos y se mantiene en archivo de gestion.
240.05 PLAN DE COMPRAS
e Plan de compras final 2 S X El documento es de gestion, pasado los § afos en Archivo
e Anexos: cuadros requerimientos. Central se ellmma ne valoladmlmstratlvo
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacién Total M= Microfiimacion O = Original Respons Arch|vo
E: = Eliminacion S= Seleccién C= Copia Fecha: Z&2 ~06-20/©



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 23 de 50

OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN 240 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO o SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ ARCHVO [T E I M S
GESTION | CENTRAL
240.06 LIBROS DE CONTROL
240.20.01 |Libro entregas de elementos de 1 5 X Después de 5 anos se elimina por gque solo es soporte de
coNsuUMo. gestion.
240.10 INVENTARIOS
240.10.01 |Inventario Documental Almacén Después de 7 anos en archivo central se elimina porque el
e Oficio remisorio 3 7 X original se encuentra en Archivo Central y la informacién esta
° Formato inventario documental registrada en el inventario generaL
240.10.02 |Bajas de Inventarios
e Acta constatacion estado de 3 10 X
elementos para ser dados de baja
* Informe tlecmco del personal idoneo Despues de 13 aros, los valores administrativos, se han
(opcional) _ cumplido, se microfilma por que es soporte documental de la
*  Resolucion de baja Contabilidad de la Entidad.
e Acta de entrega de los elementos
e Baja definitiva de bienes.
240.10.03 |Inventario General 2 20 X
* Inventario de ios bienes En el Archivo de Gestion se actualiza constantemente el
¢ Formato verificacién inventario inventario general con corte a 31 de diciembre de cada ano se
fisico anual. conserva por 20 afios, posteriormente se microfilma es soporte
e Copia de los ingresos de bienes de Contabilidad de la Entidad.
devolutivos * *Copia de los doc. De la depuracion contable es soélo por la
e Copia de bajas en la vigencia vigencia 2005.
e  **Depuracion contable
240.10.04 |Inventarios Individuales > 5 * En el archivo de Gestion permanece por dos afos mas
X después del retiro del funcionario. Pasados 5 anos en el
- B ] Archivo Central se elimina.
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Respo €Yle Archivo
E: = Eliminacion S = Seleccion C= Copia Fecha: Z& ~D E-go28
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL[ VEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 20 de 50

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO 250 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ARCHWO [CTIE M |S
GESTION | CENTRAL
250.01 INFORMES
250.01.01 |Informe Archivo 3 X Se elimina por que la informacion se consolida en el informe de
gestion anual del Despacho del Contralor.
250.02 ACTAS
250.02.01 | Actas de Comité de Archivo 3 10 X Después de 10 afios en Archivo Central se microfiiman la
informacion sirve de consulta.
250.02.02 | Actas Comité vaioracion documental 3 10 X Se microfiima como constancia de las aspectos que se valoraron
para la conservacion documental
250.02.03 | Actas devolucion documentos a En la actualidad ya no se elaboran, las que estan en Archivo
entidades auditadas * * Central se conservaran por 20 afios a partir de su fecha de
elaboracion.
250.02.04 | Actas eliminacién documentos 3 15 X Se conserva por 15 afos en el Archivo Central en medio
fisico y cumplido este tiempo se microfima
250.03 DOCUMENTOS DE
CONTROL
250.03.01 | Préstamo de documentos 2 X En Archivo de Gestidon se conservan por 2 anos y se elimina por
| ser documentos que pierden su valor administrativo.
CONVENCIONES Firma Responsable: @"‘
CT: = Conservacion Total M= Microfiimacion O = Original Respgfms de Archivo
E: = Eliminaciéon S= Seleccion C= Copia Fecha: Z& —O6 ~ 2020
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL vEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO

250

Hoja 3L de 50

Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO

SERIE
Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO ICTIE M 1S

GESTION | CENTRAL

250.04

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

250.04.01

Tablas Retencion Documental
(Creacion)

Encuestas estudio documental
Resolucion Codificacion de las
Dependencias.

Acta de aprobacion de las TRD
por el Comité de Archivo,
Documentos de cambios de la
Estructura organizacional de la
Entidad.

Documentos soporte: manuaies
Acuerdo Consejo Deptal de
Archivo del Meta, aprobando
TRD.

Resoluciéon CDM adopcion TRD.
Formatos de T.R.D. por
Dependencias.

Informes seguimiento y
aplicacion T.R.D.

Comunicados

En archivo de gestion de la Dependencia de Archivo Central se
actualizan las T.R.D. de la Entidad con los soportes
correspondientes después de 15 afios se microfiman como
soporte documental de la destinacion final de los documentos
de la Entidad.

250.04.02

Actualizaciones TRD

En Archivo Central se conserva por 10 afios después de su
Oltima actualizacion y se elimina por perder sus valores
administrativos.

CONVENCIONES
CT: = Conservacion Total M = Microfiimacion O = Original
S=

E: = Eliminacion

Seleccién

C= Copia

Firma Responsable: @“ -

Respbnsabfe de Archivo
/9/ }Zf Fecha ZE-06&-2070

/
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 32 de 5©

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO 250 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ARCHNVO [T [E Im |S
GESTION | CENTRAL
250.10 INVENTARIOS
250.10.01 |Inventario de Transferencias
Documentales 3 7 X Después de 10 afios pierde su valor administrativo, por o que se
e Plan de transferencias elimina.
* Relacion de transferencias |
documentales. 12
250.10.02 |Inventario de Fondo acumulado **
e Relacion libros Hojas de Vida **Se actualiza con los nuevos documentos de igual serie 0
o Relacién Expedientes procedencia, y se le aplica la retencién y disposicion final que le
e Relacién Sancionatorios corresponda.
e Relacion Expedientes Jurisdiccion
Coactiva
e Relacién libros contables
presupuesto — tesoreria
Relacion libros Resoluciones
e Relacion libros Actas de Posesion
250.10.03 |Inventarios Documentales por 3 7 X
Dependencia Después de 10 afios en archivo se elimina porque el original se
e  Remisorio encuentra en Archivo Central y la informacidn esta registrada en
¢ Inventario documental el inventario general.
250.10.04 |Inventario Documental Archivo
Central 2 10 X Despues de 10 afios en archivo central se elimina porque el
e Oficio remisorio original se encuentra en Archivo Central y la informacion esta
) . registrada en el inventario general.
- e Formato inventario documental
CONVENCIONES Firma Responsable: [
CT: = Conservacion Total M = Microfilmacion O = Original Res e Archivo >
E: = Eliminacion §= Seleccion C= Copia Fecha ZE-0&-2@7



S CONTRALORIA DEPARTAMENTAL beL META

" .
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 25 de s»
OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO 260 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO

Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO | CT E M S
GESTION § CENTRAL

260.01 INFORMES

260.01 Informe de gestion 3 X Son documentos de gestion por lo tanto después de 3 afos
en el archivo de gestion pierde su valor administrativo y se
elimina.

260.03 PROCEDIMIENTOS

260.01.01 |Reclutamiento hojas de vida. 2 3 Teniendo en cuenta que los documentos hacen parte de un
e Reporte vacancia proceso en el cual los tipos documentales que guardan

¢ Recepcion hojas de vida rellamon con la selecgnén se gu_ardﬁn en Ia_hOJa de vida del
e Requisitos minimos seleccionado, después de 5 anos ha culminado su valor

«  Verificacion de requisitos administrativo y se eliminan

260.04 PROGRAMAS DE TALENTO X
| HUMANO
260.04.01 |Programa de Capacitacion X Después de 10 anos pierde su valor administrativo por lo que
e Plan 2 8 se elimina.

e Cronograma
»  Soportes

260.04.02 |Programa de Salud Ocupacional Se actualiza anualmente, se mantiene el informe anual en
e Plan 2 8 X X | archivo de gestidn por 2 afos y el plan anual de actividades
se conserva con los documentos soporte en Archivo Central
por 8 afos, después se elimina una vez seleccionados. El
Plan de emergencias (*), el Reglamento de Higiene vy
Seguridad Industrial (+) y los registros del COPASOQO (+) ante
el Ministerio de la Proteccion Scocial, se deben microfiimar
como soporte documental ante posibles demandas por
incumplimiento de la normatividad correspondiente.

e [Ejecucion

e Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial (*)

e Plan de emergencias (*)

« indices de ausentismo y
morbilidad

e Comité Paritario de Salud
Ocupacional (*)

_ ’ 77>
CONVENCIONES Firma Responsable: % ? :

CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Respghn de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia Fecha ZE-~06~Z0Z0




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

.
e
' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 24 de 50
OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO 260 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO |ArRcHVO [T |E M IS
GESTION | CENTRAL
260.04.03 JPrograma de bienestar social Se actualiza anuaimente, se mantiene el informe anual en
e  Plan 2 3 X archivo de gestion por dos afios y el plan anual de actividades
« Cronograma se conserva con los documentos soportes en archivo central
e  Soportes por 3 afios.

260.05 HISTORIAS LABORALES
Formato Unico Hoja de Vida

» Acta de Posesién (Encargo y/o 2 100

nombramiento)

Ceriificaciones de Estudio

Se conserva en el archivo de gestion por dos anos después
X del retiro del funcionario. Posteriormente se transfieren al
archivo central para ser conservados por 100 anos, ya que es
base documental de pensiones y otros procesos.

s Experiencia Laboral

¢ Pasado Judicial Archivo General de la Nacion circulares Nos. 04 de 2003 y
e Libreta Militar 012 de 2004.

s (Ceédula de Ciudadania

s Declaracién de Bienes y Rentas (ingreso, Acuerdo 038 de Archivo General de la Nacién.

retiro y actualizacién anuat)
Notificacién de Nombramiento
Afiliaciones a EPS
Examen ocupacional :Ingreso y retiro
Afiliacion a Fondo de Pensiones
Afiliacion a Caja de Compensacion
Afiliacion a Fondo Cesantias
Resoluciones de: nombramiento.
encargo, de comisidn, Vacaciones,
Licencias, incapacidad, asignacién de
funciones, encargos.
s Solicitud de autorizacion de ausencia
temporal permisos, licencias
Notificaciones

s Retiros de Cesantias
e Resolucidn de elegibles
s Certificaciones y documentos juridicos si
los hay. J J N
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Respon e Archivo

E: = Eliminacion S= Seleccién C= Copia Fecha: 2&-06~ 2270



S0e CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

e L : )
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja 34 de 50
OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO 260 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ARCHWVO |CT [E MIls
GESTION | CENTRAL
Cont: Cont. Historias Laborales
260.05 ¢ Resolucién nombramiento en periodo de . L. _ 3
prueba 2 100 X Se conserva en el archivo de gestion por dos anos después
o Notificacién de Nombramiento del retiro del funcionario.
¢ Resolucion Inscripcion en Carrera
Administrativa Se transfieren al archivo central para ser conservados por 100
e Actas de Posesién afios, ya que es base documental de pensiones y otros
s Evaluaciéon del desempefo Laboral procesos.
¢ Llamados de atencién
e Investigaciones Archivo General de la Nacién circulares Nos. 04 de 2003 y
o Afiliaciones a Sindicatos 012 de 2004.
e Certificaciones Laborales expedidas
« Copia autoliquidacion mensual a Acuerdo 038 de Archivo General de la Nacién. ,
pensiones |

¢ Formatos de paz y salvos de entrega y
recibo de puestos de trabajo.

* Registro verificacién requisitos para
posesion

e Registro induccién general.

¢ Registro induccion especifica.

* Registro resultado proceso seleccion

REPORTES Se conserva de acuerdo al tiempo que dura el crédito y el
260.06 ¢ Reportes libranza 6 X tramite de paz y salvo con la entidad financiera y luego se
¢ Reportes para descuentos de némina: elimina.
(segun convenios vigentes con la
Entidad).
260.10 INVENTARIO
26.10.01 inventario Documental Se elimina después de 4 afos porque el original se encuentra
» Oficio remisorio 4 X en el archivo central.
* Formato invenfario documental 1

— - e — D‘Q)
CONVENCIONES Firma Responsable: i‘ : E%i

CT: = Canservaciéon Total M = Microfilmacion O = Original Respo ; e Archivo
E. = Eliminacién S = Seleccion C= Copia / Fecha: Z&E-06-Zos 0
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CONiRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 34 de 50

OFICINA PRODUCTORA: CAACFP 300 Comité de Archivo, Acta N° 03 Fecha: junio 18 de 2010
CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ARcCHVO [CTIE Im Is
GESTION | CENTRAL

300.01 INFORMES

300.01.01 Informes de gestién 4 X Se elimina por gue la informacion se consolida en el
informe de gestién anual del Despacho del
Contralor.

300.02 MEMORANDOS 2 X Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, Se
elimina porque ha perdido su valor administrativo y
fiscal.

300.03 CIRCULARES 2 X Se conserva 2 afos en el Archivo de Gestién, Se
elimina porque ha perdido su valor administrativo y
fiscal.

300.10 INVENTARIO

300.10.01 Inventario Documental 4 X Después de 4 afos en el archivo de gestidén se

¢ Oficio remisorio elimina porque el original se encuentra en el Archivo
Central
CONVENCIONES Firma Responsable: _
CT: = Conservacién Total M= Microfilmacion O = Original Respon e de Archivo
E: = Eliminacién ,5=  Seleccién C= Copia Fecha: Z&-06&- 220
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& CONLI RALORIA DEPARTAMENTAL _EL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA VIGILANCIA FISCAL 310

Hoja 27 de 50

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: junio.18 de 2010

CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHVO [Tl Ef M| S
GESTION | CENTRAL
310.01 INFORMES
310.01.01 Se conserva 1 ano en el Archivo de Gestién, después se
Informe certificacion de la deuda publica 1 4 X transfiere al Archivo Central 4 afios, se elimina por que
sus valores administrativos terminan.
310.01.02 ||nforme del estado de los recursos Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, después se
wral del medi bient 2 98 X transfiere al Archivo Central por 98 afos para su
naturales y del medio ambiente. conservacion total.
310.01.03 5 - : Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, despueés se
l[r)lforn;e de t lad §|}<§/|St|t0n financiera del 2 98 X fransfiere al Archivo Central por 98 afios para su
epartamento del Vieta. conservacion total.
310.01.04 [P . Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, después se
anfor.me_ ded|a| %?St“on financiera de los 2 98 X transfiere al Archivo Central por 98 afos para su
uniciplos del Vieta. conservacion total.
310.01.05 ; . ; Se conserva 2 afos en el Archivo de Gestion, después se
::Tlforrge Evah{amén Ajuste Fiscal y/o 2 2 X transfiere al Archivo Central por 2 afios. Se elimina porque
an desempeno ha perdido su valor administrativo y fiscal.
310.01.06 |Informe de revision de la cuenta
o  Formatos revision Se conserva 2 anos en el Archivo de Gestidon, después se
. Pronunciamiento 2 3 X transfiere al Archivo Central por 3 afios. Se elimina porque
«  Comunicacién al sujeto de control ha perdido su valor administrativo y fiscal.
310.01.07 Jinforme de Auditoria
» Memorando de encargo
¢ Memorando de planeacion 2 6 X _ . = )
« Oficio de delegacion Se conserva 2 anos en el Archivo de Geslion, después se
«  Mesas de trabajo transfiere al Archivo Central por 6 anos y se elimina. (Las
e informe preliminar auditorias que por sus hallazgos tienen la responsabilidad
. Derechopcomradiccic')n fiscal se trasladan y se encuentran en la Direccidén de
¢ Actas Comité evaluador Responsabilidad Fiscal).
¢ Informe final
® Papeles de trabajo ]
CONVENCIONES Firma Responsable: %
CT: = Conservacion Total M = Microfilmacion O = Original
E: = Elminacion ¢+ S=  Seleccion C = Copia

Resporsa fe de Archivo
Fecha: & 06 ~Zo/ o
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CONIﬁl RALORIA DEPARTAMENTAL _EL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA VIGILANCIA FISCAL 310

Hoja 38 de 50

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: junio.18 de 2010

cODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO | CT | E M IS
GESTION | CENTRAL
310.01.08 Urgencias Manifiestas
e Acto de declaratoria
s  Antecedentes administrativos 2 6 X Se conserva 2 afos en el Archivo de Gestion, después se
= Prueba de hechos transfiere al Archivo Central por 6 afios. Se elimina porque
* Contratos ha perdido su valor administrativo y fiscal.
» Concepto de legalidad
* Revisidn de contratos
s Comunicacion a la entidad
310.01.08 Control de advertencia 2 6 X Se conserva 2 anos en el Archivo de Gestidn, después se
transfiere al Archivo Central por 6 afios. Se elimina porque
ha perdido su valor adminisirativo y fiscal.
310.02 ACTAS
310.02.01 Actas Cierre Presupuestal 2 X Después de 3 afnos en el archivo de gestién se elimina
] porque pierde su valor fiscal y administrativo.
310.03 PLANES DE MEJORAMIENTO 3 X Se conserva 3 afos en el Archivo de Gestién, Se elimina
porque ha perdido su valor administrativo y fiscal.
310.04 RENDICION DE LA CUENTA DE Después de 2 afos en el archivo de gestion se devuelven
LOS SUJETOS DE CONTROL 2 X periddicamente al sujeto de control correspondiente o se
eliminan por que pierden su valor administrativo vy fiscal
para la Entidad.
310.05 CONTROL DE
CORRESPONDENCIA
310.05.01 Control correspondencia externa 2 2 X Se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, después se
transfiere al Archivo Central por 2 anos. Se elimina porque
ha perdido su valor administrativo y fiscal.
310.05.02 Devolucidon documentos a sujetos de 2 2 X Se conserva 2 afos en el Archivo de Gestion, después se
control transfiere at Archivo Central por 2 anos. Se elimina porque
ha perdido su valor administrativo y fiscal.
310.05.03 Control prestamos documentos de 3 X Después de 3 afos en el archivo de gestion se elimina
archivo de gestion porque pierde-suvatorfiscal y administrativo
CONVENCIONES Firma Responsable: r%
CT: = Conservacion Totaf M = Microfilmacion O = Original Respopsablerde Archivo
E: = Eliminacion » S= Seleccién C= Copia Fecha: I7E-0&- ZJZ@
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2% CON ! RALORIA DEPARTAMENTAL. DEL META
.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hoja 34 de 5O
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA VIGILANCIA FISCAL 310 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: junio.18 de 2010

CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO | ARCHIVO | CT | E M ]S
GESTION | CENTRAL
310.10 INVENTARIO
310.10.01 Inventario Documental D . - . iy .
. S 3 X espues de 3 anos en el archwq c_!e ggsnon se elimina
¢ Oficio remlsono . porque pierde su valar fiscal y administrativo.
e  Formalio inventario documental
310.11 SATISFACCION DEL CLIENTE
310.11.01 Encuestas 2 3 X Se conserva 2 anos en el Archivo de Gestion, después se
’ transfiere al Archiva Cenfiral por 3 afios. Se elimina porque
ha perdido su valor administrativo y fiscal.

310.11.02 Fichas técnicas 2 3 X Se conserva 2 afnos en el Archivo de Gestion, después se
transfiere al Archivo Central por 3 afios. Se elimina porque
ha perdido su valor administrativo y fiscal.

CONVENCIONES Firma Responsable:

CT: = Conservacion Total M= Microfilmacién O = Original Resp nsabjé de Archivo
E: Eliminacién . S = Seleccion C= Copia Fecha: ZZ 'Q’QK’W@
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RALORIA DEPARTAMENTA!. DEL META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 40 de 5&

OFICINA PRODUCTORA:PARTICIPACION CIUDADANA 320 Comité de Archivo, Acta N°:03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO SERIE  RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
ARcHIVO [arcHVO [cTIE [Im IS
GESTION | CENTRAL
320.01 INFORMES
320.01.02 informe de gestién Participaciéon 3 X o _ B ‘
Ciudadana Se elimina por gue la informacién se consolida en el
e  Plan AnL.JaI Operativo (PAO) informe de gestién anual del Despacho del Contralor. Su
nf tri p iral . . valor administrativo después de 3 afnos en el archivo de |
+ Informes trimestrales por vigencia gestion ha culminado.
® Informe ejecucion anual
320.05 PROYECTOS
Proyecto de Capacitacion 2 0 X
320.05.01 e Plan de trabajo . _ . . .
. Informe ejecucion actividad Después de 3 afios en el archivo de gestion, pierde el
e Reaistro Procedimiento valor administrativo, son documentos de gestion. La
.« F g to de registro d istencia (en informacién estd consofidada en el informe de gestion
ormalo de registio de asistencia anual del Despacho del Contralor.
los que aplique).
e  Anexos.
Audiencias Publicas 2 0 X
320.05.02 e Plan de trabajo
* |Informe ejecucion Después de 3 anos en el archivo de gestion, pierde el
o (Acta si aplica) valor administrativo, son documentos de gestion. La
e Registro procedimiento informacion estd consolidada en el informe de gestion
o Formato registro asistencia (en los anual del Despacho del Contralor.
que apligue)
| ¢ anexos |
Seguimientos Comunitarios 2 0 X ) N ) Lo
320.05.03 e Formato de Solicitud Después de 3 anos en el archivo de gestion, pierde el
R inf . L valor administrativo, son documentos de gestion. La
* [nforme ejecucion . informacién esta consolidada en el informe de gestion
Registro procedimiento anual del Despacho del Contralor.
* anexos _
CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacion Total M= Microfiimacién O = Original Respghsable de Archivo .
E. = Eliminacién S= Seleccidn C= Copia Fecha Z&-0&-2010
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s CC. TRALORIA DEPARTAMENTA._ DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

=
]

' Hoja ¢1 de 50
OFICINA PRODUCTORA:PARTICIPACION CIUDADANA 320 Comité de Archivo, Acta N°:03 Fecha: 18 de junio de 2010

CODIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO

Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO JARCHIVO |CTIE M |S
GESTION J CENTRAL

Difusion Informacion 1 0 X Son documentos de gestidn, gue pierden vigencia y
320.05.04 s Cartelera valor administrativo, por lo tanto se elimina un afo
e Pagina Web después de culminar la vigencia de su produccion.
320.10 INVENTARIO
Inventario Documental 4 0 X
320.10.02 Participacion Ciudadana Después de 4 anos en el archivo de gestion, se elimina
= Oficio remisorio porque el original se encuentra en Archivo Central y los

Formato inventario documental documentos, que son de gestion se han eliminado.

320.11 EVALUACION DE 3 0 X Desoubs de 3 an | archivo de qestion. pierde @
espués de 3 afos en el archivo de gestion, pierde e
SATISFACC!ON AL CLIENTE valor administrativo, son documentos de gestion. La
. CaP_aCItia_cnont-::s _ informacién esta consolidada en el informe de gestién
¢ Audiencias Publicas anual del Despacho del Contralor.

e Seguimientos Comunitarios

CONVENCIONES Firma Responsable: % ;gi

CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Responsabi de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccién C= Copia Fecha: Z&0E-2010




f} CONT. ALORIA DEPARTAMENTAL L _L META

= ,
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 42 de 50

OFICINA PRODACTORA: QUEJAS 330 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
[ coDpIGO SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO |ARCHVO |CTIE ™ [S
GESTION | CENTRAL

330.01 INFORMES
330.01.01 Informe de gestion Quejas y 3 X Después de 3anos en el archivo de Gestion se
Denuncias elimina por que la informacién se consolida en el
informe de gestion anual del Despacho del
Contralor.
330.02 ACTAS X Se elimina por que la informacion se consolida en
el informe de gestidn anual del Despacho del
Contralor. Su valor administrativo ha culminado.
330.02.01 Actas comité de quejas 3 5 En archivo de gestién 3 afios y en el central se
preservan por 5 aflos mas, por que después de 8
anos ya pierden sus valores primarios y
administrativos.
QUEJAS
» Asignacion queja . i - .
330.03 . Relr%isic'm deqla chueja 2 6 X En ef archivo de gestion 2 afios y en el archivo
e Comunicacien al quejoso central 6 anos, dado que pierden su valor
S quejoso administrativo y fiscal por lo tanto se eliminan.
e Comunicacion entidad implicada
«  Plan de trabajo o desarrollo de ia

queja
Informe Queja .
Convocatoria Comité de Queja
Acta Comité de Queja
Respuesta al quejoso

Si es anonima adicionalmente:

e Constancia de fijacion de inicio
 Constancia fijacion conclusiones.
* Sies procedente Copia remision al

ente competente Q/@
R ———

CONVENCIONES Firma Responsable:
CT: = Conservacion Total M = Microfiimacion O = Original Responsgble/de Archivo
E: = Eliminacién S = Seleccion C= Copia Fecha: 78 - 06~ 2510



% CONT. ALORIA DEPARTAMENTAL | L META

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja %3 de 50

OFICINA PRODUCTORA: QUEJAS 330 Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010
cobico | SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL

ARCHIVO JARCHIVO |CTIE M IS
GESTION | CENTRAL

330.04 DOCUMENTOS CONTROL

330.04.01 Recepcién Quejas El libro radicador de quejas se llevd hasta el mes
2 6 X de agosto de 2009. A partir de esta no se lieva esle
libro de control por lo tanto una vez cumpla los
términos de retencion estipulados se eliminan.

330.04.02 Destino quejas resueltas X El libro de destino de guejas se llevd hasta el mes
2 5 de junio de 2009. A partir de esfa no se lleva este
libro de control por lo tanto una vez cumpla los
términos de retencion estipulados se eliminan.
330.04.03 Tramite de queja X Después de 8 afios los documentos que son de
3 5 gestion pierden sus valores administrativos.
330.04.04 Estadistica de Quejas X Después de 8 afios los documentos que son de
3 S gestion pierden sus valores administrativos.
330.10 INVENTARIO
Inventario Documental Quejas Después de 10 afios en archivo central se elimina
330.10 01 e  Oficio remisorio X porque el original se encuentra en Archivo Central y
2 10 la informacién esta registrada en el inventario

] Formato inventario documental
general.

a;j>
] ‘
CONVENCIONES Firma Responsable: .

CT: = Conservacion Total M= Microfilmacién O = Original Res de Archivo
E: Eliminacion S= Seleccion C= Copia Fecha Z&- 86 - 20510
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o CC .TRALORIA DEPARTAMENTA. DEL META

i’ :
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Hoja %4 de 50

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL FiSICO 340 Comité de Archivo, Acta N°:03 Fecha: 18 de junio de 2010
= .
SERIE DISPOSICION
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION § CENTRAL CTIE|M|S

340.01 INFORMES

340.01.01 . Se elimina por que la informacién se consolida en el
Informe de gestion 5 X informe de gestion anual de la CAACFP.

340.01.02 Informe de Control Fisico
¢ Memorando 5 X Se elimina a los 5 afos, acorde al tiempo de
e Resumen de Informe vencimiento del proceso de responsabilidad fiscal.

e Anexos (cuando ameriten)

340.02 ACTAS

320.02.01 Actas de visita de control fisico (medio 5 5 X Después de reposar 5 afios en el archivo central se
magnetico) elimina,
340.10 INVENTARIO
Inventario Documental Después de 4 anos en el archivo de gestion, se elimina
340.10.02 ¢ Oficio remisorio 4 0 X porque el original se encuentra en Archivo Central y los
« Formato inventario documental documentos, que son de gestion se han eliminado.
CONVENCIONES Firma Responsable: (;/ #
CT: = Conservacion Total M = Microfimacion O = Original Responsable/de Archivo _
E: = Eliminacion S = Seleccién C= Copia /7é ' Fecha: /g,o(— Zolo

/
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CON ALORIA DEPARTAMENTAL _EL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 45 de 5©

OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL
Y JURISDICCION COACTIVA 400

Comité de Archivo, Acta N°. 03 Fecha: 18 de junio de 2010

SERIE DISPOSICION
R C
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES ETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
cestion |centrar JCTJE |M |S
400.01 INFORMES
.. - Se elimina por que pierde su valor administrativo. La
400.01.01 ::r!forr?e de Gestion Responsabilidad 4 X informacién se consclida en el informe de gestion
Isca anual del Despacho del Contralor.

Informes Externos

» Informe fallos ejecutoriados a la 10 10
400.01.02 Procuraduria General de la Nacion X Se necesitan para el registro y levantamiento de las |

® Informe de Responsabilidad Fiscal a la inhabilidades. Ley 610 de 2000y 734 de 2002.

Contraloria General de la Republica
COMUNICACIONES Esta informacion es suministrada por la Contraloria
. del Meta a solicitud de otros organismos de control.

400.03 | ORGANISMOS DE CONTROL (Art. 113 Constitucion Politica). Se elimina por que

* AlaFiscalia 5 después de 5 afios en Archivo de Gestion, pierde su

* Ala Procuraduria X valor administrativo.

» Ala Personeria

e A Contralorias

» Reporle sobre boletin de deudores
L morosos del Estado |

CONVENCIONES
CT: = Conservacion Total M =
E: = Eliminacion S=

Microfilmacion O
Seleccion C

= Qriginal
= Copia

Firma Responsable:

~

e
Respons ,ﬁe Archivo

Fecha: £8 -06-2010



CON' !ALORIA DEPARTAMENTAL _EL META

Pk
N 2
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja #/¢ de SO
OFICINA PRODUCTORA: CONTRALORIA AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Y JURISDICCION COACTIVA 400
Comité de Archivo, Acta N°. 03 Fecha: 18 de junio de 2010

SERIE DISPOSICION
Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL

arcHIVO farcHve [T E v s
GESTION | CENTRAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

400.04 LIBROS DE CONTROL

400.04 01 Radicador Procesos Responsabilidad 4 16 X Después de 20 afios estos libros de control pierden su
T Fiscal valor administrativo por lo que se eliminan.
. . . . 4 16 X Después de 20 anos estos libros de control pierden su
400.04.02 | Radicador indagaciones preliminares valor administrativo por lo que se eliminan.
. . 2 X Después de 2 afios estos libros de control pierden su
400.04.03 | Radicador correspondencia valor administrativo por |0 que se eliminan.

400.10 INVENTARIO

400.10.01 | Inventario Documental Después de 4 afos en el archivo de gestion, se
o Oficio remisorio 4 0 X elimina porque el original se encuentra en Archivo
e Formato inventario documental Central.
400.11 EVALUACION SATISFACCION b s do 5 art | archivo ton pierde el
espués de 5 afios en el archivo de gestion pierde e
DEL CLIENTE 5 X valor administrativo toda vez que son documentos de
s Encuestas gestion. La informacion esta consclidada en el
o Fichatécnica informe de gestion anual del despacho del contralor.

CONVENCIONES Firma Responsable: ‘
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacion O = Original Respons Le?e Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C = Copia ‘7/ Fecha: ZB-06-2570
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COi. . RALORIA DEPARTAMENTA. DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: RESPONSABILIDAD FISCAL 410

Hoja /7 de 5O

Comité de Archivo, Acta N°. 03 Fecha: 18 de junio de 2010

SERIE

DISPOSICION

N
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCIO FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO
cestion | centra |CT|E M
EXPEDIENTES
410.03
410.03.01 | Expedientes Indagacion Preliminar .
e Autos de Comision Articulo 39 Ley 610 de 2000.
e Auto avocando conocimiento La indagacion preliminar tiene un término maximo de 6
Auto de Apertura de Ind - meses, al cabo de los cuales solamente procedera el archivo
¢ u|;> € pe* ura de Indagacion de las diligencias o la apertura de proceso de
preliminar. ) , responsabilidad fiscal. Pasados 20 afios el responsable del
+ Diligencia Version Libre y espontanea X documento y funcionario de archivo central, seleccionan los
e  Comunicaciones Solicitando 2 18 siguientes tipos documentales:  Auto de apertura de
lnformaqon indagacion preliminar y el Auto de cierre de indagacién
¢ Declaraciones preliminar y/o archivo (*)
e Auto de cierre de indagacién preliminar
y/o archivo. (*)
Expedientes Procesos de
41003.02 |Responsabilidad Fiscal Articulo 9°. Ley 610 de 2000.
e Auto de Comision La Responsabilidad Fiscal prescribira en un término de 5
e Auto Avocando conocimiento anos, contados a partir del auto de apertura de
e Auto de Apertura de proceso de responsabilidad fiscal.
ili fi A
. rpefapc(:ilsaagglgargesacsl X Teniendo en cuenta que  por control de legalidad, los
Auto de | tacion d 2 28 Fallos con Responsabilidad Fiscal, son demandables ante la
¢ RU o de ";Pl%ag'i_n el Jurisdiccién Contencioso Administrativa los documentos
esponsabiiidad Fiscal. deben permanecer en el archivo central por 28 afios y luego
¢ Autode Pruepas microfilmar los siguientes tipos documentales:
e Junto con sus notificaciones. (*)
e Recursos junto con sus notificaciones. ()
| S ) /
CONVENCIONES Firma Responsable: (e
CT: = Conservacion Total M = Microfilmacion O = Original Respohsapie de Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia Fecha: 18 <8~-20Z0



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCT!DRA: RESPONSABILIDAD FISCAL 410

Hoja /& de SO

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

CCDIGC | SERIE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO R
Y TII>°OS DOCUMENTALES FINAL
ARCHIVO [ARCHVO ICTIE M IS
GESTION | CENTRAL
Continuacién Expedientes de . .
Responsabilidad Fiscal Articulo 9°. Leg’_li; Odd§'200'0. i e
s Fallo con o sin Responsabilidad (%) La Responsabilidad Fiscal prescribira en un término de
«  Notificaciones (*) anos, cory@ados a partir del auto de apertura de
! responsabilidad fiscal.
s Auto de cierre de proceso de
responsab|||fjad fiscal y archivo. Teniendo en cuenta que por control de legalidad, los .
* Recursos (%) . Fallos con Responsabilidad Fiscal, son demandables ante |
* Notificaciones (*) _ la Jurisdiccion Contencioso Administrativa los documentos
= Decision en segunda instancia 2 28 X deben permanecer en el archivo central por 28 afios y
» Auto de ejecutoria luego microfilmar los siguientes tipos documentales:
» QOrden de Archivo Definitivo e Fallo con o sin responsabilidad fiscal (*)
« Recursos junto con sus notificaciones. (%)
* Se pueden encontrar otros tipos « Naotificaciones (*)
documentales dependiendo de las variables
que se presenten en el proceso.
— _ =
CONVENCIONES Firma Responsable: - 7
CT: = Conservacion Total M= Microfilmacién O = Original Re ons;ﬁle de Archivo _
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia Fecha 7E-0&- 20




CON RALORIA DEPARTAMENTAL )JEL META
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

*ih
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.,

%

Hoja /4 de 50
OFICINA PRODUCTORA: JURISDICCION COACTIVA 420

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

SERIE DISPOSICION
CODIGO Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL CT|E M S

420.01 INFORMES

Después de 4 anos en el Archivo de Gestion se elimina
4 X por que pierde su valor administrativo. La informacion se
consolida en el informe de gestion anual del Despacho
del Contralor.

420.01.01 | Informe de Gestion

PROCESOS DE JURISDICCION
COACTIVA Art: 2536 Codigo Civil la accién ejecutiva prescribe
en 10 afios, contados desde la exigibilidad de la

e Auto Avocando conocimiento ) o by ©
obligacion, esa prescripcion corre también para los

Titulo ejecutivo

M Constancias notificacién CredHOS del EStadO, articulo 2517 |bidem
e Auto de ejecutoria _ ) -
] e Mandamiento de Pago (*) Pasados 27 anos se selecciona identificando los
o Notificaciones de mandamiento de tipos documentales: mandamiento de pago,
pago (%) notificacion de mandamiento de pago y auto de
e Sentencia que ordena seguir terminacion y archive del proceso. Identificados
420.03 ejecuciones con (%)
o . 2 25 X X
e  Auto de terminacion y archivo del
proceso (*)
o~ Algunos expedientes pueden

adicionalmente contener los siguientes
tipos documentales:

Cuaderno de Medidas Cautelares
e Auto decretando medidas
¢ Comunicacion de medidas.
e Notificacion por estado

CONVENCIONES Firma Responsable: el
CT: = Conservacion Total M= Microfiimacion O = Original Resp%jsaeié‘d?Archivo
E: = Eliminacion S= Seleccion C= Copia / Fecha, F8-06~ ZoZo
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OFICINA PRODUCTORA: JURISDICCION COACTIVA 420

CON RALORIA DEPARTAMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

JEL META

Hoja 50 de 50

Comité de Archivo, Acta N°: 03 Fecha: 18 de junio de 2010

SERIE DISPOSICION
RETENCION PROCEDIMIEN
cobico Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL o TO
ARCHIVO [ ARCHIVO
cestion fcentrac |CT|E M |S
Continuacion Procesos
Jurisdiccién Coactiva
Cuaderno de Excepciones
* Solicitud de excepciones Art: 2536 Codigo Civil la accion ejecutiva prescribe en 10
e Auto que resuelve las excepciones. ~ A U
Notificacion del aut el anos, contados desde la exigibilidad de la obligacion,
¢ Notiiicacion del auto que ialla esa prescripcion corre también para los créditos del
excepciones . Estado, articulo 2517 ibidem.
e Recurso de reposicion al auto de 2 25 X X
EXC?DCIOQGS- Pasados 27 afios se selecciona identificando los tipos
* Notificacion al auto que resuelve documentales: mandamiento de pago, notificacion de
recurso de reposicion mandamiento de pago y auto de terminacion y archivo
Cuaderno de nulidades del proceso. Identificados con (*)
e Solicitud de nulidades
¢ Auto que resuelve solicitud de nulidad.
¢ Notificacion del auto que resuelve
solicitud de nulidad
420.04 LIBROS DE CONTROL
. 6 14 Después de 20 anos estos libros de control pierden su
420.04.01 Radicador procesos X valor administrativo por lo gue se eliminan.
. . . 6 X Es un libro de gestion por lo tanto se elimina después de
420.04.02 Radicador Titulos Judiciales 6 anos por que pierde valores administrativos.
420.10 INVENTARIO
420.10.01 Inventa.rlo Dgcqmental 4 0 X Después de 4 afios en el archivo de gestion, se elimina
® Oﬁcp rem|sor!o porque el original se encuentra en Archivo Central.
Formato inventario documental
CONVENCIONES Firma Responsable: »
CT:= Conservacion Total M= Microfilmacién O = Original Respopisable“ds Archivo
E: = Eliminacion S=  Seleccion C= Copia - Fecha: Z8-06- Zolo
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