CONTRALORIA

REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75 Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_100 - DESPACHO CONTRALOR DEPARTAMENTAL HOJA: 01 DE: 02
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
coprco DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | centraL | <" | © | ™ | ®
C_IRC:"LARE; . Documentos con valor secundario. Cumplidos cinco afios en el archivo de Gestion,
*Cclzr.'cu lar((ef |5|.:.05|tlvas que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la Secretaria General,
. reutar dispositiva . . unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
100.06.01 Constancia de entrega circular Papel / Digital 5 15 X . , ; L . .
*Solicitud de Publicacion de Gircular establecido en la guia de Disposicion fln,al de la entidad para CONSERVACION
TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los veinte (20)
*Constancia de Publicacién en la Pagina Web afios de retencion, realizar transferencia secundaria.
CIRCULARES
) A Documentos con valor Administrativo. Cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo
Circulares Informativas de gestidn, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
*Circular dispositiva Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad
L para culminar el tiempo de retencién, cumplido este término se desarrollara lo
100.06.02 *Constancia de entrega circular Papel / Digital 4 1 X establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para SELECCION
e o ) (Seleccionar, por el volumen de produccion, una muestra representativa no inferior
Solicitud de Publicacién de Circular al 10%) El resultado de la seleccion se digitalizara para preservacion y consulta, lo
demas se eliminara, conforme a lo establecido en la guia de disposicion final.
*Constancia de Publicacion en la Pagina Web 9 P
PROYECTOS DE ORDENANZAS Documentos con valor secundario. Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestion,
que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la Secretaria General,
100.30 “Proyecto de Ordenanza Papel 4 1 X unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
) establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION
. L . TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los cinco (5) afios
Comunicacion de Remision del Proyecto a la de retencion, realizar transferencia secundaria.
Asamblea Departamental




REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

a
A A LR A
bR R L RN LR

Procesn: Geston de Enlace I Cadigo: RGE Version: 03 {16/08/2019)
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA:_100 - DESPACHO CONTRALOR DEPARTAMENTAL HOJA: __02 DE:___ 02
TIEMPOS DE DISPOSICION
) RETENCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | spcHivo | arcHIvVO
cestion | centrac | < | 5 | ™
IPROYECTOS DE ORDENANZAS Documentos con valor secundario. Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestidn,
que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la Secretaria General,
100.30 *Proyecto de Ordenanza Sapei 4 1 X unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
! establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION
*Comunicacion de Remision del Proyecto a la :Sltgfﬁa’:zzﬁr;p:;;ﬁ*::ﬁ: dv q:nsulta)‘ Cumplidas los cinca (5) anos
Asamblea Departamental ! s ana.
RESOLUCIONES
*Resolucién dars ’ - ) s
+Comunicacién oficial sobre notificacién Documentas cpln valor secundario. Cumplldqs cuatro ano; en el archivo .de Gestion,
personal de resolucion que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la Secretaria General,
100.34 . B B papel / Digital 4 1 X unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
g *M\cta de notificacion personal de resolucion e g establecido en la guia de Disposicion final de |a entidad para CONSERVACION
*Comunicacién oficial sobre notificacién por TOTAL (dligitalizar para para preservacién y consulta). cumplidos los cinco (5) afos
aviso de resolucion de retencién, realizar transferencia secundaria.
*Constancia de notificacién por Estado y Pagina
Web
1 1 L 2
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES Fall 0 oW
CT: Conservacion Total o’ J N
|E: Eliminacidn Contralor Departamental del Tolima :_Dr, EDILBERTO PAVA CEBALLOS - '}
M: Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia) Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra, ESPE MONROY CARRILLO -
S: Seleccion Ciudad y fecha: ué - 29 agosto de 2019 - Acta 004 - Comité de Gestién y Desempefio CDT

/
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CONTRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 110 - DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR HOJA: 01 DE: 03
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO | | | . | &
GESTION | CENTRAL
CONCEPTOS Documentos con valor secundario. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
_— Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
Conceptos Técnicos Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
110.08.01 * Solicitud de concepto PAPEL / DIGITAL 4 1 X entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la
* Concepto entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
consulta). Cumplidos los cinco (5) afios de retencidn, realizar transferencia
* Anexos secundaria.
GRADO DE CONSULTA Documentos con valor secundario (misional). Cumplidos cuatro afios en el
N L L archivo de Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a
Comunicacién de recepcion de proceso - ) - - A
para resolver grado de consulta la Secretarla General, unidad admlqlstratlva res,ponsaple dg I.o’s ar.chlvos dela
110.17 PAPEL 4 1 X entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién final de la
*Auto que resuelve grado de consulta entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
consulta). Cumplidos los cinco (5) afios de retencidn, realizar transferencia
*Comunicacién de remision a notificacion secundaria.
PROCESOS
Procesos Administrativos
Sancionatorios . .
*Comunicacién de traslado Documentf)s con valor secundario (misional). Ley 330 de 1996) - (Art. 272 )
Constitucion Politica de Colombia - 1991) ley 1437 de 2011, Capitulo III Articulos
“Auto que formula Cargos 47 al 52. Resolucion interna 182 de 2009, a través de la resolucién interna 532
*Comunicacion de citacién a notificacion de 2012. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran
110.28.01 personal PAPEL / DIGITAL 2 18 X al cierre del proceso, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa
*Comunicacion de notificacion por aviso responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la
guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar
*Acta de notificacion personal para para preservacion y consulta). Cumplidos los veinte (20) afios de retencidn,
*Constancia de Notificacion por cartelera y realizar transferencia secundaria.
pagina web
*Constancia de publicacién de Notificacion
pagina web
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Proceso: Geston de Enlace - GE Codigo: RGE-75 Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 110 - DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR HOJA: 02 DE: 03
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO [ ARCHIVO | | . | o | &
GESTION | CENTRAL

*Auto que niega pruebas
*Auto que decreta la practica de pruebas
*Resolucién de Sancién, Archivo o cesacion

110.28.01 *Comun?cac?(:)n de descargos
*Comunicacién de Alegatos
*Comunicacion de solicitud de recurso de
reposicion
*Resolucion que resuelve recurso de
reposicion
PROCESOS
Procesos de Jurisdiccion Coactiva
*Auto mediante el cual se avoca
conocimiento
*Titulo Ejecutivo
*Polizas de seguros y garantias
*Fallo de responsabilidad fiscal Documentos con valor secundario (misional). (Ley 330 de 1996) - (Art. 272
*Acta de ejecutoria de Fallo o Resolucion Constitucion Politica de Colombia - 1991). Resoluciones internas 221 de 2013,
de multa 558 de 2013 y 351 de 2014. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de Gestion,
*Resolucion de multa que se contabilizaran al cierre del proceso, transferir a la Secretaria General,

110.28.02 PAPEL / DIGITAL 2 18 X unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar
*Acto administrativo de imposicion de multa lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION
a favor de los municipios o entidades TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los veinte (20)
*Comunicacion de reporte a la Contraloria afios de retenciodn, transferir al Archivo Histrico, realizar transferencia
General de la Nacién para inclusion en el secundaria.
boletin de Responsables Fiscales
* Comunicacion de invitacion a
responsables y registro de llamadas
*Comunicacion de indagacion de bienes
*Mandamiento ejecutivo de pago
*Comunicacién a citacién para notificacion
personal
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Proceso: Gectdn de Frlace

Codigo: RGE-75

Version: 03 {1

OFICINA PRODUCTORA: 110 - DESPACHO CONTRALORIA AUXILIAR

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

03

HOJA:

03

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMP

05 DE

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

.MlCHI?D
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

110.28.02

“Comunicacion de notificacién por aviso
“Constancia de Notificacién por cartelera y
pagina web

*Constancia de publicacién de Notificacién
Hpagina web

“Aute de embarge de vehiculo, bienes
inmuebles o salario

*Documentos que comprueban recaudo
*Documentos de la formulacién de
excepcion

*Auto que resuelve excepciones

*Acta de liquidacion o acuerdo de pago
“"Auto que revoca acuerdo de pago
*Cuenta de Cobro

“Auto de embargo y secuestro de los bienes
“Auto de ejecucién y el remate de bienes
"Auto que declare fecha y Hora para la
diligencia del remate

*Aute que aprueba el remate

“Auto mediante el cual se declara la
prescripcion del proceso

“Auto de archivo de proceso

PAPEL / DIGITAL

18

|

secundaria.

|Documentos con valar secundario (misional). (Ley 330 de 1996) - (Art. 272
Constitucidn Politica de Colombia - 1991). Resoluciones internas 221 de 2013,
558 de 2013 y 351 de 2014. Cumplidos dos (2) afics en el archivo de Gestion,
que se contabilizaran al cierre del proceso, transferir a la Secretaria General,
unidad administrativa respansable de los archivos de la entidad para desarrollar
lo establecido en |a guia de Disposicidn final de la entidad para CONSERVACION
TOTAL (digitalizar para para preservacidn ¥ consulta). Cumplidos los veinte (20)
afios de retencidn, transferir al Archivo Historico, realizar transferencia

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

M: Reproduccion por medio técnico
(Microfilmacion, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccidn

F.a

FIRMAS RESPONSABLES ! Ii|
Contralor Departamental del Tolima :_Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS - \7

Al o
i’
Secretaria General (Jefe de Archivo):_Dra. ESPERANZA MONROY CARRILLO - M

o

Ciudad y fecha: IEEHé - 29 aqosto de 2019 - Acta 004 - Comité de Gestion y Desempem
i
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COMNTRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: _ 01 DE:___ 08
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
copico DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO alelmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
111.02.01 |AcTAS PAPEL 4 16 X Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial.
. Cumplidos cuatro (4) afos en el archivo de Gestién, que se contabilizaran al final de cada
Actas de Comite de Hallazgos anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de los
*Citacion a comité archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicidn final de la
*Orden del dia entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta).
*Acta de comité Cumplidos los veinte (20) afios de retencidn, transferir al Archivo Histdrico, realizar
*Informes y presentaciones al comité de transferencia secundaria.
Hallazgos
111.05.01 |CERTIFICADOS PAPEL / 2 18 X Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial. Art.
DIGITAL 272 Constitucion Politica de Colombia - 1991). Ley 42 de 1993 art 43, inciso 2. Numeral 3

Certificados de Deuda Publica
*Comunicacion de Solicitud de registro de
deuda publica

*Anexos de legalizacion de la obligacion o
reestructuracion de deuda

*Resolucién de rendicion de cuentas
*Certificado de resgistro de Deuda publica

*Aplicativo SIA (Sistema Integral de Auditoria)

*Comunicacioén reporte de operaciones de
manejo de deuda publica

del articulo 9 de la ley 330 de 1996. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de Gestion, que
se contabilizaran al final de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en
la guia de Disposicin final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para
para preservacion y consulta). Cumplidos los veinte (20) afios de retencidn, transferir al
Archivo Histdrico, realizar transferencia secundaria.
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COMNTRALORLA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

| Cédigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: _ 02  DE:_ 08
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GESTION | ceNTRAL | <" [ ™ ] ®

111.05.01 |*Comunicacién de modificaciéon de deuda PAPEL / 2 18 X
publica DIGITAL
*Informe de registro de deuda publica
Contraloria General de la Republica
*Informe sobre el estado de la deuda publica
del departamento
*Comunicacion de remision del informe a la
Asamblea Departamental
*Informe Reporte del Sistema Estadistico
Unificado de Deuda Publica (SEUD)

111.08.02 CONCEPTOS PAPEL / 4 1 X Documentos con valor secundario (Ley 330 de 1996) Cumplidos cuatro (4) en el archivo de Gestion, que se
Conceptos Técnicos DIGITAL contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la Secretaria theneral, unidad ladministrativa responsable
* Solicitud de concepto de los archivo§ dela entida.nd. pa.ra desarrollar lo estableq’do en la guia de Disppsicion fir.\al dela e~ntidad para
* Concento CONSI?IIQVACIO.N TOTAL (dlgltéllzar para para preservacion y consulta). Cumplidos los cinco (5) afios de

Y retencion, realizar transferencia secundaria.

* Anexos

111.21.01 |INFORMES PAPEL / 2 18 X Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial. Art.
Informes de Auditorias Gubernamentales DIGITAL 272 Constitucion Politica de Colombia - 1991) Ley 42 de 1993 Yy Iey 330 de 1996, Articulo
*Plan de auditoria (Exprés, Especial, Regular, 130 de la Ley 1474 del 12 de Julio de 2011, Resoluciones Internas No. 008 de 2014 y 156
Revision de cuenta) de 2017. Cumplidos dos (2) en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al final de
*Comunicacién de Asignacion de Auditoria cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de
*Comunicacién de declaracién de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de
impedimentos y conflictos de intereses la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta).
*Comunicacion de presentacion ante el Cumplidos los veinte (20) afios de retencién, transferir al Archivo Histdrico, realizar
auditado transferencia secundaria.
*Comunicacion de Salvaguarda
*Acta de instalacion de auditoria
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REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: _ 03  DE:_ 08

TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
copico DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO [ARCHIVO | | . | u | s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
111.21.01 ) PAPEL / 18 X
*Papeles de trabajo DIGITAL

*Ayuda de memoria

*Matriz de evaluacién de control fiscal interno
*Aplicativo de muestreo

*Plan de trabajo de auditoria

*Cronograma de actividades de ejecucion
*Informe de ejecucion de auditoria
*Comunicacién requerimiento de
documentacion e informes

*Programa de auditoria

*Mesa de trabajo de auditoria

*Informe preliminar de auditoria (Exprés,
Especial, Regular, Revision de cuenta)
*Comunicacion presentacién de controversia
al informe preliminar (Exprés, Especial,
Regular, Revision de cuenta)

*Comunicacion respuesta a controversia
informe preliminar (Exprés, Especial, Regular,
Revision de cuenta)

*Acta de comité de hallazgos

*Informe definitivo de auditoria (Exprés,
Especial, Regular, Revision de cuenta)
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: _ 04  DE:_ 08

TIEMPOS DE DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO

GESTION | CENTRAL

CODIGO PROCEDIMIENTO

CT | E M S

111.21.01 [*Comunicacioén de traslado para publicacion PAPEL / 2 18 X
en pagina web DIGITAL
* Comunicacion de remision informe definitivo
a corporaciones de eleccién popular y
auditado

*Plan de mejoramiento

*Comunicaciones de traslado a autoridades
(Procuraduria, Fiscalia)

*Comunicacion de traslado interno de
hallazgos

111.21.02 |INFORMES PAPEL / 2 18 X Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial. Art.
Informes de Revision de la Cuenta DIGITAL 272 Constitucion Politica de Colombia - 1991). Art 14 y 15 de la Ley 42 de 1993 y ley 330
* Comunicacién memorando de asignacion de 1996. Cumplidos dos (2) en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al final de
“Matriz de criterios de riesgo fiscal cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de
*Modelo de estructura del Plan general de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién final de
actividades de control fiscal la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta).

Reporte de verificacién del aplicativo SIA Cumplidos los veinte (20) afios de retencién, transferir al Archivo Histérico, realizar
* Informe de cumplimiento de cumplimiento, transferencia secundaria

fenecimiento, oportunidad y suficiencia de la
cuenta.

* Requerimientos de informacioén a sujetos de
control

* Requerimientos de informacion
complementaria - anexos al reporte de la
cuenta.
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Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: _ 05 DE:_ 08

TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
copico DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO alelmls PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
111.21.02 |* Reporte de observaciones de la revision de PAPEL / 2 18 X
la cuenta DIGITAL

* informe preliminar de revisién de la cuenta
* Objeciones y controversia al informe
preliminar de revisién de la cuenta

* informe definitivo de revisién de la cuenta
* Remisién informe definitivo de revisién de la
cuenta

* Plan de mejoramiento

* Traslado de Hallazgos a Responsabilidad
Fiscal

* Reporte de incidencias a organismos de
control

*Copia Acta de comité operativo institucional
que aprueba

* Entrega final del informe de revision de la
cuenta

* Informe consolidado de revision de la
cuenta
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: _ 06  DE:_ 08

TIEMPOS DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL

copico DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | | | .| ¢ PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

111.21.03 |INFORMES PAPEL / 2 18 X Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial. Art.
Informes del Estado de los Recursos DIGITAL 272 Constitucion Politica de Colombia - 1991). Art 7 del articulo 268 de la Constitucion
Naturales y del Medio Ambiente Nacional y la ley 330 de 1996. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de Gestidn, que se
*Comunicacién de Asignacién de informe contabilizaran al final de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
*Plan de trabajo para elaboracion y administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en
cronograma de actividades la guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para
*Comunicacién requerimiento de para preservacion y consulta). Cumplidos los veinte (20) afios de retencion, transferir al
documentacion e informes Archivo Histdrico, realizar transferencia secundaria.
*Informe de recursos y medio ambiente del
departamento

*Comunicacion de solicitud de publicacion en
la pagina web

*Comunicacién de remision a la Asamblea
Departamental

*Comunicacion de remisién a la Contraloria
General de la Republica
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OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: _ 07  DE:__ 08
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
copico DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | | . | .| ¢ PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
111.21.04 |INFORMES PAPEL / 2 18 X Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial. Ley
DIGITAL 330 de 1996, ley 42 de 1993, numeral 1, articulo 6 de la Resolucién Organica 735 de

Informes Fiscales y Financieros

* Informes sobre el estado de la deuda y
finanzas del Departamento
*Comunicacion de Asignacion de informe
*Plan de trabajo para la revision y
cronograma de actividades
*Comunicacion requerimiento de
documentacién e informes

*Informe fiscal y financiero del departamento
*Informes sobre Deuda y Finanzas del
Departamento

*Comunicacion de solicitud de publicacion en
la pagina web

*Comunicacién de remision a la Asamblea
Departamental

2013. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al final de
cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de
los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de
la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta).
Cumplidos los veinte (20) afios de retencion, transferir al Archivo Historico, realizar
transferencia secundaria.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REATBMERIA

Proceso: Gestdn de Enlace - GE

C

odigo: RGE-75

Version: 03 (16/06/2019)
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA: 111 - DIBECC[Q' N TE;NIQ& DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE HOJA: 08 DE:__ 08
TIEMPOS DE |
’ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
creheg DOCUMENTALES FORMATO ['ARCHIVO [ARCHIVO [ o T ¢ [ 4 1 < PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
111.27.01 PLANES
Planes Generales de Actividades de
Control Fiscal y Auditorias Territoriales
- PGAT
*Actas de Reunion y mesas de trabajo
*Matriz de criterios de riesgo fiscal
#*|
ah;c.}d.de:’ dg: ::tzmj ;J:;;Tlan i Documentos con valor secundario (Histdrico ~ contenido informativo y testimonial)
M bt o Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al final de cada
Copia Acta de comité operativo institucional : : : : e .
que aprueba PAPEL / anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de los
*Resolucién de Adopcién o Modificacién DIGITAL 4 6 X archivos de la entidad para desarrollar lo estabrecado en la guia de Disposicidn final de |3

*Comunicaciones de remision para
Hpublicacion (Planeacian)
*Comunicaciones de remision a Control
Interno

"Informes de Gestién y control de indicadores
*Plan de mejoramiento
*Modelo de Modificacién del Plan general de

actividades de control fiscal

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

M: Reproduccidn por medio técnico
(Microfilmacién, Digitalizacidn, Fotografia)
S: Seleccion

FIRMAS RESPONSABLES ( RN

Contralor Departamental del Tolima : Dr. EDILBERTQ PAVA CEBALLOS -

Secretaria General (Jefe de Archivo):
Ciudad vy fecha: 5 -29 3

ADSS
Dra. ESPERANZA MONROY CARRILLO - M

2019 - Acta 004 - Comité de Gestidn y Desempefg/CDT
A
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Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 112 - DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL HOJA: 01 DE:
SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION
. RETENCION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIyO ARCHIVO or E M
GESTION | CENTRAL
ACTAS
Actas de Comité de Conciliacié Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial Art. 16,
Ctas de Lomite de Conciliacion decreto 1716 de 2.009. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran
*Citacién a comité de conciliacién i i i i i ini i
112.02.02 PAPEL 4 6 X al cierre de_ cada anualld_ad, transferir a la Secretaria Ger_1era|, unldaq admlqlstraFlye’l re_sponsable
*Orden del dia de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la
A entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos
cta ) N L . . .
los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia secundaria.
*Presentacién y anexos
CONCEPTOS
o Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial. Ley 330 de
Conceptos Técnicos 1996. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de cada
. - PAPEL / anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de
112.08.03 Solicitud de concepto DIGITAL 4 1 X la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
* Concepto CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10)
afios de retencion, realizar transferencia secundaria.
* Anexos
PROCESOS
Procesos de Responsabilidad Fiscal
*comunicacion de traslado de antecedente Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial. Ley
fiscal 42, 1993, Art. 72 al 89; Ley 610 de 2000 Art.1. Cumplidos dos (2) afos en el archivo de
*Antecedente fiscal PAPEL / Gestion, que se contabilizaran al cierre del proceso, transferir a la Secretaria General,
112.28.03 *Auto de asignacion de sustanciador (avoca DIGITAL 2 18 X unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
conocimiento) establecido en la guia de Disposicin final de la entidad para CONSERVACION TOTAL
o 3 ‘ ‘ (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los veinte (20) afios de
*Comunicacion de declaracion de impedimento retencion, transferir al Archivo Histdrico, realizar transferencia secundaria.
*Auto que decide sobre una declaracion de
impedimento




()=

CONTRALORIA

REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 112 - DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL HOJA:

02

DE:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

cT E

M

PROCEDIMIENTO

112.28.03

*Auto de evaluacion del antecedente fiscal
*Auto de Apertura de indagacién preliminar
*Comunicacién de citacion a notificacion
personal y comunicacién

*Comunicacién de notificacion por aviso
*Acta de notificacion personal

*Constancia de Notificacion por cartelera y
pagina web

*Constancia de publicacién de Notificacién
pagina web

*Certificado de ultima direccién y salario
devengado

*Comunicacion de citacién a version libre
*Acta de version libre y espontanea

*Acta de audiencia de descargos

*Auto que decreta o niega la practica de
pruebas o diligencias

*Solicitud de infiormes técnicos o apoyos
técnicos

*Pruebas

*Comunicaciones de despachos comisorios
*Auto que corre traslado del dictamen o informe
técnico

*comunicaciones del proceso de resposabilidad
fiscal

*Auto de cierre de indagacion preliminar
*Auto de Archivo del antecedente fiscal

PAPEL /
DIGITAL
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REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

canl \_-:l"..‘. .l Proceso: Geston de Enlace - GE Codigo: RGE-75 Version: 03 (16/08/2019)
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA: 112 - DIRECCION TECNICA DE RESPONSABILIDAD FISCAL HOJA: 03 DE:__04
SOPORTE TIEMPOS PE DISPOSICION
3 RETENCION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS P PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO cr E M s
GESTION | CENTRAL
*Comunicacién de cierre de la indagacion
preliminar y/o archivo del antecedente fiscal
*Comunicacion informacién patrimonial del
presunto responsable fiscal
*Declaracion de bienes y rentas
*Comunicaciones de respuesta sobre
informacién patrimonial
*Comunicacion de traslado para diligencia de
notificacion
*Auto de apertura de proceso de
responsabilidad fiscal
112.28.03 *Auto de Apertura y Imputacion proceso PAPEL / 2 18 X
DIGITAL

responsabilidad fiscal

*Auto de imputacion

*Auto interlocutorio

*Auto de vinculacién

*Constancia de notificacion por estado
(cartelera)

*Auto de designacion de apoderado de oficio
*Acta de posesién de apoderado de oficio

*Auto que reconoce personeria juridica a
apoderado
*Auto de comision
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Proceso: Gestin de Enlace - G

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REGISTRO

GE Codigo: RGE-75 Version: (2 (16/0¢
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA: 112 - DIRECCION TE RES SABILIDA HOJA: 04 DE:__04
TIEMPOS DE DISPOSICION
) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION FINAL
cODIGO (] PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO el e 1wl
GESTION | CENTRAL
*Auto de cesacion de la accion fiscal
:Auto de archivo . PAPEL / . - <
112.28.03 Auto de traslado a otra entidad DIGITAL

*Acta de audiencia de desicién verbal
*Fallo

N

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccién

M: Reproduccidn por medio técnico
(Microfilmacion, Digitalizacidn, Fotografia)

1

FIRMAS RESPONSABLES /‘\

N\

Contralor Departamental del Tolima : Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS -

AN \

Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra. ESPERANZA MONROY CARRILLO - F

/7

Ciudad y fecha: Ibagué - 29 agosto de 2019 - Acta 004 - Comité de Gestién y Desempefio @OT

/
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Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO HOJA: 01 DE:___ 04
TIEMPOS PE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | | | M
GESTION | CENTRAL
ACTAS
Actas de Comité Institucional de Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial) Articulo
Coordinacién de Control Interno 2.2.21.1.5 del Decreto 0648 de 2017, Resolucion Interna 532 de 18 de octubre de 2017.
*Citacién a Comité de Coordinacién del Sistema Articulo 13 de la Ley 87 de 1993. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
120.02.03 de Control Interno PAPEL / 4 6 X contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
*Orden del dia DIGITAL administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la
*Acta de comité de coordinacién del sistema de guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para
control interno preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Registro de asistencia secundaria.
*Informes y presentaciones al comité
INFORMES
Informes a Entes de Control Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial) Cumplidos
*Cronograma de presentacion de informacion cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad,
120.21.05 *Informg g L ) . PAPEL / 4 6 X transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
e *Comunicacion de remision de la informacion DIGITAL entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién final de la entidad para
*Certificado de reporte en aplicativo CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los diez
*Comunicacion interna de solicitud de (10) afios de retencidn, realizar transferencia secundaria.
informacién a las dependencias
::flz?nF:znsEc?e Auditoria del Sistema de Gestion Documentos~con valor sec.undario (Hi.s,térico - contenidc.).informativ_o y testimonial) Cumplidos
de Calidad cuatro (4) afos en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad,
N i PAPEL / transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
120.21.06 |"Acta de reunion. 4 6 X . ; . AN .
*Registro de asistencia. DIGITAL entidad para Qesarrollar lo .egtat.)leado en la guia de DIS.pIOSICIon final de la ent!dad para
*Informe de auditoria del Sistema de Gestién de CONSE~RVACION TOIAL (dlgltallzar para para preservacion y consulta). Cumplidos los diez
Calidad. (10) afios de retencion, realizar transferencia secundaria.
INFORMES ]
I|.1formes Ejecutivos de Evaluacion al Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial) Articulo 2
?lstema de Control Internq del Decreto 2539 de 2000. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
Informe del estado de control interno (ley 1474 " - ’ A - .
contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
120.21.07 de 2011) PAPEL / 4 6 X administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la
e *Cronograma de presentacion de informacién DIGITAL , - o ) . -
*Comunicacién de remisién de la informacién guia de Dl.s’posmlon final de la eptldad para CONSEIEVACION TOT.A’L (dlglt.allzar para para
*Certificado de reporte en aplicativo preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Comunicacion interna de solicitud de secundaria.
informacién a las dependencias
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO HOJA: 02 DE:___ 04
TIEMPOS DE DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
CoDIGO DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | | | M PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
INFORMES Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial) Articulo 9,
Ley 1474 de 2011. Cumplidos cuatro (4) afos en el archivo de Gestion, que se contabilizaran
120.21.08 Informes Pormenorizados de Control DIGITAL 4 6 X al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa
res Interno responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de
*Informe pormenorizado del estado de Control Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion
ir;{te"h‘i- de oublicacid o X y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencidn, realizar transferencia secundaria.
egistro de publicacidn en pagina web.

INFORMES n
Informes_t!e Solicitudes de Acceso a Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial) Articulo
}Tr:;:;?;:i;ggolicitud de acceso a informacién 52, Decreto 103 de 2015 y articulo 5 de la Ley 1712 de 2014. Cumplidos cuatro (4) afios en el
*Cronograma de presentacion de informacion PAPEL / archivo de Gestion, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria

120.21.09 *Comunicacion de remisién de la informacion DIGITAL 4 6 X General, unidad adnjinistrativa res?onsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
*Certificado de reporte en aplicativo establecido en la guia de Disposlicion final de la entidad para CONSERVA(EION TOTAL )
* Registro de publicacion en pagina web (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencién,
*Comunicacién interna de solicitud de realizar transferencia secundaria.
informacién a las dependencias
INFORMES
Informes de Control y Seguimiento a las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
E'Ir:?:;]ueng;ago(;gfsgg Uimiento a las Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial) Ley 1755
Peticiones, Quejas éeclgmos Sugerencias y de 2015. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al cierre

120.21.10 Denuncias’ (PQRSb) ’ PAPEL / 4 6 X de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad zadministrativa rlesponsable de los
*Cronograma de presentacion de informacién DIGITAL archivos de la entidad para,desarrollar lo establecido en la guia de Dis,posicion final de la
*Comunicacién de remisién de la informacion entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta).
*Certificado de reporte en aplicativo Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia secundaria.
* Registro de publicacion en pagina web
*Comunicacion interna de solicitud de
informacién a las dependencias
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Cédigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 120 - DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO HOJA: 03 DE:___ 04
TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | | | M
GESTION | CENTRAL
PLANES INSTITUCIONALES
Planes de Auditoria Interna
*Plan de auditorias internas
*Comu’nlcacmn a los auditados del plan de Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial) Manual
fudltona . o Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014.
*ACta de apertura ycierre d.e ?Ud'tona Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de cada
Papeles de trabajo auditoria interna PAPEL / : . . ) o . .
120.27.02 *Informe de auditoria y evaluaciones DIGITAL 4 6 X anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad ,admlnlstratlva ,responsable de los archivos
independientes de la entidad para desarrol'la'r Iq establecido en la guia de Disposicion final de I_a entldaq para
*Comunicacién informe de auditoria CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los diez
*Plan de mejoramiento (10) anos de retencion, realizar transferencia secundaria.
*Informe de seguimiento y ejecucién del plan de
mejoramiento
*Informe consolidado de auditoria interna
PLANES o Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial) Guia de
Planes de Auditoria Interna Auditoria para Entidades Publicas. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestién, que se
*Plap ,de audlﬁorla. . ., contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
120.27.02 .S.’O,I'C'tUd Qe |,nformaC|on y documentacién para PAPEL / 4 6 X administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la
iniciar auditoria. DIGITAL , - L . ; S
*Acta de auditoria. guia de DIS,pOSICIon final de la entidad para CONSEIEVACION TOT/-}L (digitalizar para para
preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Informe final de auditoria. secundaria.
PLANES Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial) Guia de
Planes de Mejoramiento Institucional Auditoria para Entidades Publicas. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
*Informe de auditoria gubernamental. contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
120.27.03 |Plande Mejqramiento. PAPEL / 4 6 X administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la
"Acta de reunion. DIGITAL guia de Disposicién final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para
preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Informe de seguimiento al plan de mejoramiento. secundaria.
Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial) Guia de
PROGRAMAS Auditoria para Entidades Publicas. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se
contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
120.29.01 |Programas Anuales de Auditorias Internas DIGITAL 4 6 X administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la
guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para
*Programa Anual de Evaluaciones preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
Independientes secundaria.




REGISTRO

a_% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
b5 Proceso: Geston de Enlace - GE Codigeo: RGE-75 Version: 03 (]
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA: 120 - CCIC T ONTR! ERNO  HOJA: 04 DE: 04
TIEMPOS DE DISPOSICION
p SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O RETENCION FINAL
MIENT
R DOCUMENTALES FORMATO | arcuvo [arcuvo | |, | . | & FROCLOK 9
GESTION | CENTRAL
REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - Documentos con valor sa::undario (Historico — contenido informativo y testimonial) Decreto
FURAG 2482 de 2012 - Decreto Unico Sectorial de Funcién Publica. Cumplides cuatro (4) afies en e
2 archivo de Gestién, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria
- _h F 7 ¢ o - ; _l
120.33 Reporte de avance a la gestion - FURAG DIGITAL 4 6 X General, unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
. : establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para CQNSERVACION TOTAL
Certificacion de reporte de avance a la gestion — (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los die},(10) afios de retencién,
IFURAG' realizar transferencia secundaria. .
1 1 Y
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES {) 0NN
CT: Conservacion Total \\\J
E: Eliminacion Contralor Departamental del Tolima :_Dr. EDIL AVA CEl -
M: Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia) Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra. ZA MONR RILLO -
S: Seleccion Ciudad y fecha: Tbagué - 20 agosto de 2019 - Acta 004 - Comité de Gestion y Desempefio COT

/
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Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 130 - DIRECCION TECNICA DE PLANEACION HOJA: 01 DE:__ 05
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | Lerencron DIS';(I)SAI\?ON
CODIGO ! (o] PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
FORMATO ) cr E M s
GESTION | CENTRAL

ACTAS Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial).
Actas de Comité Institucional de Gestion y Articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017 y Resolucion Interna 668 de 2018.
Dgsempeﬁo . o . Cumplidos cuatro (4) afos en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al cierre de
*Citacion al Comité Institucional de Gestion y cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
Desempefio PAPEL / de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién

130.02.04 N o I . 4 6 X ; .
Acta de Comite Institucional de Gestién y DIGITAL final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
Desempefio. . consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Registro de asistencia secundaria.
*Anexos de reunion
*Mesas de Trabajo
INFORMES
Informes de Gestion de Indicadores i
*Hoja de vida del indicador. Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial)
*Matriz de despliegue de indicadores. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de
*Informe de comportamiento de indicadores de cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable

- PAPEL / . . - , i .

130.21.11 gestion. DIGITAL 4 6 X de los archivos de la entidad para des’arrollar lo establecido en la guia de Disposicion
*Cronograma de presentacion de informacion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
*Comunicacion de remision de la informacion consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencidn, realizar transferencia
*Certificado de publicacion en la pagina web secundaria.
* Comunicacién interna de solicitud de
informacién a las dependencias y procesos




CONTRALCIRTIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75 |

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_130 - DIRECCION TECNICA DE PLANEACION HOJA: 02 DE:__ 05
SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS P RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO | | | M
GESTION | CENTRAL
INFORMES
Informes trimestrales de Seguimiento al
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- Documentos con valor secundario (Histérico — contenido informativo y testimonial)
MIPG Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo
*Informe trimestral de seguimiento al Modelo PAPEL / de Gestion, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la
130.21.12 Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. DIGITAL 4 6 X Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad
*Cronograma de presentacion de informacion para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
*Comunicacion de remision de la informacion CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los
*%ertificado de pukt)licacié’)n enI Iatps%ina web diez (10) afios de retencidn, realizar transferencia secundaria.
* Comunicacion interna de solicitud de
informacion a las dependencias y procesos
INFORMES Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial)
I*nformes a Entes de Contrpl ) . Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de
*ﬁ;g?;%rama de presentacion de informacion PAPEL / cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
130.21.13 *Comunicacion de remisién de la informacion DIGITAL 4 6 X de los archivos de la entidad para des;xrrollar lo establecido en la guia de Disposicion
*Certificado de reporte en aplicativo final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (d’igitalizar para para preservacion y
*Comunicacién interna de solicitud de consulta).. Cumplidos los diez (10) afios de retencidn, realizar transferencia
informacion a las dependencias secundaria.
MANUALES . Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial)
m::uﬂfjed:rgggggss;sp x) (I:gi(r:sghl?olznios Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de
“Insiructivo para la elaboracién codificécién y PAPEL / cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
130.25.01 control de documentos. ’ DIGITAL 4 16 X de los archivos de la entidad para des’arrollar lo establecido en la guia de Disposicion
* Acto administrativo de adopcién del manual final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
*Acto administrativo de modificacion del consulta). Cumplidos los veinte (20) afnos de retencion, realizar transferencia
manual secundaria.
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GONIRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75 |

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_130 - DIRECCION TECNICA DE PLANEACION HOJA: 03 DE:__ 05
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION FINAL
CODIGO ! o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
FORMATO . cr E M
GESTION | CENTRAL
PLANES
Plan de Accion Institucional
*Propuesta de Plan de accion
*Copia de resolucion de adopcion
:Cronograma de sggylmlentp ) Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial)
Info‘r,mes de seguimiento e indicadores de Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de
9lsrsélsoenntacic'>n anexos DIGITAL / Gestion, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad, transferir a la Secretaria
130.27.04 *Informe de ci eyrr o PAPEL 4 6 X General, unidad administrativa res,ponsable de Iqs archivos de la entidad para
*Comunicaciones de solicitud de reporte a desarrollar lo gstablecido en la guia de Disposicion final Qe la entidad para
procesos y dependencias CONSERVACION TOTAL (f:ligitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los
*Comunicaciones de respuesta a solicitudes diez (10) afios de retencidn, realizar transferencia secundaria.
*Plan de mejoramiento
*Informe de seguimiento a las acciones de
mejora
*Certificado de Publicacién en pagina web
PLANES
Planes Anticorrupcién y Atencion al Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial)
E:P"rjc?auiasrt‘:de Plan Anticormuncién v de Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de
Atenzién al Ciudadano P y PAPEL / cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administra’tiva responsablle
130.27.05 *Copia de resolucién de adopeion DIGITAL 4 6 X de los archivos de la entidad para des,arrollar lo establecido en la guia de Disposi,cion
*Cronograma de seguimiento final de la entidad para CONSERVACNION TOTAL (djgitalizar para para preservacion y
*Informes de seguimiento e indicadores consulta).. Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Presentacion y anexos secundaria.
*Informe de cierre
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CONTRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75 | Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_130 - DIRECCION TECNICA DE PLANEACION HOJA: 04 DE:__ 05
TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPgRTE RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIyO ARCHIVO or E M s
GESTION | CENTRAL
*Comunicaciones de solicitud de reporte a
procesos y dependencias
*Comunicaciones de respuesta a solicitudes PAPEL /
130.27.05 *Plan de mejoramiento DIGITAL 4 6 X
*Informe de seguimiento a las acciones de
mejora
*Certificado de Publicacién en pagina web
PLANES Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial)
Planes Estratégicos Institucionales Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de
*Propuesta Plan estrategico Institucional PAPEL / cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
130.27.06 *Copia de resolucién de adopcion DIGITAL 4 6 X de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion
*Certificado de Publicacion en pagina web final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
*Informes consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencién, realizar transferencia
*Presentaciones secundaria.
PLANES
Planes de Gestion del Riesgo
*Plan de gestién del riesgo.
“Mapa de riesgos por dependencia. Documentos con valor secundario (Histdrico — contenido informativo y testimonial)
*Mapa de regos Institucional. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al cierre de
Acta de reunion. . - . : - .
“Informe de gestién del riesdo. PAPEL / cada anuall_dad, transfer!r a la Secretaria General, unldac_i admlnlstra’tlva res_pons_aplle
g g
130.27.07 *Cronograma de presentacion de informacion DIGITAL 4 6 X de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de DISpOSI,Clon
*Informe de seguimiento a los riesgos final de la entlda(_j para CO_NSERVACNION TOTAL (<_j’|g|tal|za_r para para pre_servacnon y
institucionales y Mapa de Riesgos consulta).. Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Comunicacién de remision de la informacién secundaria.
*Certificado de reporte en aplicativo
*Comunicacion interna de solicitud de
informacién a las dependencias




REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Gasto Hace - GE I Cadigo: RGE-75 I Versién: 03 {16/08/2019)
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA: 130 - DIRECCION TEC DE ACIO HOJA: __ 05 DE:__05
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE | Ticrencion e
CODIGO ! o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | | M &
GESTION | CENTRAL
PLANES
Planes de Seguridad y Privacidad de la
Informacion
“Plan de seguridad y contingencia informatica
*Inventario de hadware y software
hPLograma deﬂ:::“len'm'emﬂ preventivo de Documentos con valor secundario (Historico — contenido informativo y testimonial)
,g ey v p re e Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al cierre de
; A;?i?\?srfr;nciai bne d?g;‘;ﬂ;g ;:G'mr':oa ok — cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
130.27.08 usuarios de apiicativos instituch onalesy DIGITAL 4 6 X de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Dispaosicion
r°PIan de desarrollo técnologico y aplicativos final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
+Fichas técnicas oon5ulta)l. Cumplidos los diez (10) afios de retencién, realizar transferencia
*Licenclas secundaria.
‘Informes
*Comunicaciones relacionadas con aplicativos,
Jhadware y software
*Administracion de hosting y pagina web
institucional
2V b
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES [ ] DA\
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Contralor Departamental de! Tolima : Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS -
M: Reproduccidn por medio técnico

(Microfilmacién, Digitalizacién, Fotografia) Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra. ESPE

S: Seleccion Giudad y fecha: I -2 de - Acta 004 - Comité de Gestion y Desempefio G2
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CONTRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORiA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_140 - SECRETARIA GENERAL ( COMUN) HOJA: _ 01 DE:
SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION
3 RETENCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS p PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO cr E M
GESTION | CENTRAL
140.08.04 CONCEPTOS, . Documentos con valor secundario. Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestion,
Conceptos Técnicos que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, realizar la transferencia primaria
* Solicitud de concepto PAPEL / DIGITAL 4 1 X para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
* Concepto CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos
* Anexos los cinco (5) afos de retencion, realizar transferencia secundaria.
140.10 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

*Acta cierre anual de consecutivo.
*Certifcaciones de comunicaciones enviadas
(guias)

*Certificacién de recepcién de comunicaciones
*Consecutivo unico de comunicaciones
oficiales enviadas

*Consecutivo unico de comunicaciones
oficiales recibidas

*Copia de comunicaciones oficiales.

*Guias de cumplido de entrega y/o
devoluciones

*Listado de nimeros radicados anulados.
*Ordenes de servicio de mensajeria
*Solicitudes de confirmacion de recepcion de
comunicaciones de terceros

PAPEL / DIGITAL

Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos y juridicos (Articulo
10y 11, Acuerdo 060 de 2001). Cumplidos los cuatro (4) afos en el archivo de
Gestion, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad, realizar transferencia
primaria para culminar los diez afios de retencion, posterior a esto, desarrollar lo
establecido en la guia de Disposicién final de la entidad para ELIMINACION.
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CONTRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORiA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_140 - SECRETARIA GENERAL ( COMUN) HOJA: _ 02 DE:
SOPORTE TIEMPOS DE DISPOSICION
3 RETENCION FINAL
CODIGO SERIEE’OSCUUB; :;.f_iiEYSTIPOS o PROCEDIMIENTO
FORMATO | ARCHIVO | ARCHIVO p E M
GESTION | CENTRAL
140.12 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
* Estudios previos.
* Solicitud elaboracién de contrato.
**(’)\/T.rtifitcagos de Disponibilidad Presupuestal. Documentos con valores legales. (Articulo 55, Ley 80 de 1993). Cumplidos los cuatro
N Hc'?; c?e \ic;::z\;elr;%uncién Plblica para (4) afios en el archivo de gestion, que se contabilizaran al cierre (liquidacion) de
erstJnas naturales o personas 'url'dicgs cada convenio, realizar transferencia primaria para conservar durante dieciséis (16)
*pRegistro presupuestgl J ’ PAPEL / 4 16 afos. Cumplidos los tiempos de retencion, dgsarrollar lo establecido en la guia de
* Acto administrativo de- establecimiento del DIGITAL Disposicion final de la entidad para SELECCION (Seleccionar una muestra
convenio. representativa no inferior al 10% debido a su volumen de produccion) El resultado
* Acta de iniciacién del convenio. de la seleccion se digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara,
* Informe de actividades del convenio. conforme a lo establecido en la guia de disposicién final.
* Actas de finalizacion del convenio.
* Solicitud de adicién o prérroga del convenio.
* Acta de liquidacion del convenio.
140.22  |[INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
* Bancos terminolégicos de series y subseries Documentos con valor secundario (Histdrico — organizacién administrativa y
documentales aplicacion normativa). Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestién, que se
* Cuadros de clasificacion documental - CCD PAPEL / 4 6 X contabilizaran al cierre del expediente, realizar transferencia primaria para
. . . DIGITAL desarrollar lo gstablecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
Inventarios documentales de Archivo Central CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos
* Inventarios documentales de Archivo de los diez (10) afos de retencion, realizar transferencia secundaria.
Gestion
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CONTRALORIA

REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE
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OFICINA PRODUCTORA:_140 - SECRETARIA GENERAL ( COMUN)

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

HOJA: __ 03 DE:__05

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL| " | B | M| °

PROCEDIMIENTO

140.22

* Plan institucional de archivos — PINAR

* Programas de gestién documental - PGD
* Acto administrativo de aprobacién.del
Programa de Gestiéon Documental PGD

* Tablas de control de acceso

* Tabla de retencién documental -TRD

* Acto administrativo de aprobacioén de las
TRD.

* Comunicaciones oficiales — solicitud de
convalidacion.

* Conceptos Técnicos.

* Actas de mesa de trabajo

* Actas de Precomité Evaluador de
documentos.

* Acta Comité Evaluador de documentos.
* Certificado convalidacion de TRD.

* Guia y/o Metodologia de implementacioén.
* Registro de publicacion.

* Certificado de inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales.

* Tablas de valoracion documental

* Diagnostico documental.

* Historia Institucional.

PAPEL /
DIGITAL
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CONTRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

OFICINA PRODUCTORA:_140 - SECRETARIA GENERAL ( COMUN)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

HOJA:

04 DE:__05

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE
o
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CcT E M S

PROCEDIMIENTO

140.22

* Acto administrativo de aprobacion de las
TVD.

* Comunicaciones oficiales — procesos
convalidacién.

* Conceptos Técnico.

* Acta de mesa de trabajo

* Actas de Precomité Evaluador de
documentos.

* Acta Comité Evaluador de documentos.
* Certificados convalidacion de TVD.

* Metodologia de implementacion.

* Certificados de inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales.

PAPEL /
DIGITAL

140.23

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE
COMUNICACIONES OFICIALES

*Planillas de control comunicaciones oficiales
envidas

*Planillas de control comunicaciones oficiales
recibidas

PAPEL /
DIGITAL

Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos y juridicos (Articulo
10y 11, Acuerdo 060 de 2001). Cumplidos los cuatro (4) afos en el archivo de
Gestidn, que se contabilizaran al cierre de cada anualidad, realizar transferencia
primaria para culminar los diez afos de retencion, posterior a esto, desarrollar lo
establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para ELIMINACION.




REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

=k Proceso: Geston de Enlace - GE Cédigo: RGE-75 Version: 03 (16/08/2019}
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRUWWM:MM HOJA: _05 DE:_05
— TIEMPOS DE DISPOSICION
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL

CODIGO DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

aavion | ememm | T4 LT ’

PROCESOS
Procesos Disciplinarios

*Comunicacion de traslado de denuncia o
queja
*Auto de Apertura de indagacion preliminar

Comunicacion de citacion a notificacion Documentos con valores secundarios (misional). Resoluciones Internas 292 de 2004

pgf;ﬂi‘m 46 de nofificacin por avieo 351 de 2005, Ley 734 de 2002 Codigo Gnico disciplinario Art 37 y 48. Cumplidos
“Acta de notificacion personal PAPEL / cual;ro {4) afios en i_al ar(_:hw-:? de Gestion, que sé conmbmz_aran al cierre del proceso,
140.28.04  |.constancia de Notificacién por cartelera y DIGITAL Ll 6 X rgahzar ?‘ansferenma pnmarla para desarrollar lo gstablemdo en _1a guia de
pagina web Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para

*Constancia de publicacion de Notificacion preservacion y consulta). Cumplidos los veinte (20) afios de retendion, realizar

pagina web transferencia secundaria.

*Comunicacion de citacion a version libre

*Acta de version libre y espontanea

*Auto que decreta o niega 1a practica de

pruebas

Comunicacion de solicitud de recursos

*Auto que resuelve la solicitud de recursos l e ™

I d (WY
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES {a”

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion Contralor Departamental del Tolima : Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS - -
M: Reproduccién por medio técnico

(Microfilmacion, Digitalizacién, Fotografia)

S: Seleccion

Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra. ESPERANZA MONROY CARRILLO -

Ciudad v fecha: Ibaqué - 29 agosto de 2019 - Acta 004 - Comité de Gestion y Desempefio CPIT
7
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CONTRALORIEA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 141 - DIRECCION TECNICA JURIDICA HOJA: 01 DE: 08
TIEMPOS PE DISPOSICION
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO | . [ o M s
GESTION CENTRAL

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Cumplimiento
*Demanda.
Auto de admisién de la demanda. Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
*Notificacion de la demanda. Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad,transferir a la
*Contestacion de la demanda. Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
*Auto decretando prueb entidad para culminar el tiempo de retencién, cumplido este término se

141.01.01 uto decretando pruebas. PAPEL 4 6 X desarrolla)ra lo establecido en la guia de Disposicidn final de la entidad para
*Fallo de primera instancia. SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 20%
*Escrito de recurso. debido a su bajo volumen de produccién) El resultado de la seleccién se
“Auto de admisién d digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a

ulo de admision de recurso. lo establecido en la guia de disposicion final.
*Notificacion del recurso.
*Contestacion del recurso.
*Auto decretando pruebas.
*Auto de resolucién de recurso.
ACCIONES CONSTITUCIONALES . ~ .
Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de

Acciones de Grupo Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad,transferir a la
*Demanda. Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
*Auto de admisién de la demand entidad para culminar el tiempo de retencion, cumplido este término se

141.01.02 uto de admision de fa demanda. PAPEL 4 6 X desarrolla)ra lo establecido en la guia de Disposicidn final de la entidad para
*Notificacion de la demanda. SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 20%
*Contestacion de la demanda. debido a su bajo volumen de produccién) El resultado de la seleccién se
“Auto d tand b digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a

uto decretando pruebas. lo establecido en la guia de disposicion final.

*Fallo de primera instancia.




CONTRALORTA

REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

OFICINA PRODUCTORA: 141 - DIRECCION TECNICA JURIDICA

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

HOJA: 02 DE: 08

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION centraL | €T | E M S

PROCEDIMIENTO

141.01.02

*Escrito de recurso.

*Auto de admisién de recurso.
*Notificacién del recurso.
*Contestacion del recurso.
*Auto decretando pruebas.
*Auto de resolucion de recurso.

PAPEL 4 6 X

141.01.03

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Tutela

*Tutela

*Auto de admision
*Notificacion de la Tutela
*Contestacion de la Tutela
*Auto decretando pruebas.
*Fallo de primera instancia.
*Escrito de recurso.

*Auto de admision de recurso.
*Notificacién del recurso.
*Contestacién del recurso
*Auto decretando pruebas.
*Auto de resolucién de recurso.

PAPEL 4 6 X

Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
entidad para culminar el tiempo de retencién, cumplido este término se
desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 20%
debido a su bajo volumen de produccién) El resultado de la seleccion se
digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a
lo establecido en la guia de disposicion final.
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COMNTRALORIA

REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 141 - DIRECCION TECNICA JURIDICA HOJA: 03 DE: 08
TIEMPOS PE DISPOSICION
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | .| _ | [ ¢
GESTION CENTRAL
ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Populares
*Demanda.
Auto de admisién de la demanda. Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
“Notificacion de la demanda. Gestidn, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
*Contestacién de la demanda. Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
*Auto decretando prueb entidad para culminar el tiempo de retencién, cumplido este término se
141.01.04 uto decretando pruebas. PAPEL 4 6 X desarrolla)ra lo establecido en la guia de Disposicidn final de la entidad para
*Fallo de primera instancia. SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 20%
*Escrito de recurso. debido a su bajo volumen de produccién) El resultado de la seleccién se
“Auto de admisién d digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a
ulo de admision de recurso. lo establecido en la guia de disposicion final.
*Notificacién del recurso.
*Contestacion del recurso.
*Auto decretando pruebas.
*Auto de resolucién de recurso.
NCEPT ~
CONC oS o Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
Conceptos Juridicos Gestién, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
*Comunicacion oficial solicitud de concepto juridico Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
G to iuridi entidad para culminar el tiempo de retencion, cumplido este término se
141.08.05 onceplo juridico PAPEL 4 6 X Jdesarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
o SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 20%
*Anexo concepto juridico debido a su bajo volumen de produccién) El resultado de la seleccién se
digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a
*Comunicacién remisién de concepto lo establecido en la guia de disposicion final.
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REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 141 - DIRECCION TECNICA JURIDICA HOJA: 04 DE: 08
TIEMPOS PE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | | [ o | o
GESTION CENTRAL
CONCILIACIONES
. . Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
Conciliaciones Prejudiciales Gestidn, que se contabilizaran al cierre de cada expediente, transferir a la
*Comunicacion de citacién a conciliacion Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
*Comunicacion solicitud de conailiacion entidad para culminar el tiempo de retencién, cumplido este término se
141.09.01 PAPEL 4 16 X |desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
*Acta de conciliacion SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 20%
*Poder debido a su bajo volumen de produccién) El resultado de la seleccion se
o o digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a
“Certificacion de no conciliacion lo establecido en la guia de disposicion final.
*Anexos de conciliacién
CONTRATOS
Contratos de Consultoria
*Estudios previos.
*Solicitud de personal.
Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
*Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta. Gestidn, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
*Certificado de disponibilidad presupuestal. Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
*Andlisis de riesgos previsible en el proceso. entidad para culminar el tiempo de retencion, cumplido este término se
141.11.01 *Documento de identidad. PAPEL 4 16 X |desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
*Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 10%
personas juridicas. debido a su volumen de produccion) El resultado de la seleccién se
“Certificaciones de estudios académicos. digitalizara para preservacion y consulta, lo demés se eliminara, conforme a
“Certificaciones de experiencia de trabajo. lo establecido en la guia de disposicion final.
*Certificado de aportes a seguridad social.
*Examen médico pre-ocupacional.
*Registro Unico Tributario.
*Certificado de antecedentes judiciales.
*Certificado de antecedentes disciplinarios.




o REGISTRO
o_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S LEA PR Proceso: Geston de Enlace - GE Caodigo: RGE-75 Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 141 - DIRECCION TECNICA JURIDICA HOJA: 05 DE: 08

TIEMPOS DE DISPOSICION

, RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO ARCHIVO cr E M s

GESTION CENTRAL

*Certificados de antecedentes fiscales.
*Tarjeta profesional.

*Acto administrativo de adjudicacion.
*Minuta contractual.

*Certificado de afiliacién a la ARL.
*Certificados de registro presupuestal.
*Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual.
*Acta de aprobacién de péliza.

*Acta de inicio.

*Orden de pago.

*Informe de supervisién de contrato.
*Certificacion de supervision.

*Cuenta de cobro.

*Certificado de aportes a parafiscales.

*Acta de terminacién y recibo a satisfaccion.
*Registro de publicacién en el SECOP.

141.11.01 PAPEL 4 16 X

CONTRATOS
Contratos de Prestacion de Servicios
*Estudios previos.

Solicitud de personal. Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de

Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad,transferir a la
Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
entidad para culminar el tiempo de retencion, cumplido este término se
PAPEL 4 16 X |desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
*Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales o SEL!ECCI(')N (Seleccionar una mu_elstra representativa no infer!(;r al 10%
personas juridicas. debido a §u volumen de prgducoon) El resultado,de la seleccion se
*Certificaciones de estudios académicos. digitalizara para presel:vacion y constflta, lo demas se eliminara, conforme a
*Certificaciones de experiencia de trabajo. lo establecido en la guia de disposicion final.

*Certificado de aportes a seguridad social.
*Examen médico pre-ocupacional.
*Registro Unico tributario.

*Certificado de insuficiencia o inexistencia de personal en planta.
*Certificado de disponibilidad presupuestal.
*Andlisis de riesgos previsible en el proceso.

141.11.02 *Documento de identidad.
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REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

OFICINA PRODUCTORA: 141 - DIRECCION TECNICA JURIDICA

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

HOJA: 06 DE: 08

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL

FORMATO ARCHIVO ARCHIVO

GESTION centraL | €T | E M S

PROCEDIMIENTO

141.11.02

*Certificado de antecedentes judiciales.
*Certificado de antecedentes disciplinarios.
*Certificados de antecedentes fiscales.
*Tarjeta profesional.

*Acto administrativo de adjudicacion.
*Minuta contractual.

*Certificado de afiliacion a la ARL.
*Certificados de registro presupuestal.
*Garantia Unica de responsabilidad civil extracontractual.
*Acta de aprobacion de poliza.

*Acta de inicio.

*Orden de pago.

*Informe de supervisién de contrato.
*Certificacion de supervision.

*Cuenta de cobro.

*Certificado de aportes a parafiscales.

*Acta de terminacioén y recibo a satisfaccion.
*Registro de publicacién en el SECOP.

PAPEL 4 16 X

141.11.03

CONTRATOS

Contratos de Suministros

*Solicitud de suministros.

*Estudios previos.

*Analisis del sector econémico y de los oferentes.
*Certificado de disponibilidad presupuestal.
*Verificacion plan de compras.

*Andlisis de riesgos previsibles en el proceso.
*Registro de acuerdos comerciales.

*Orden de compra.

*Aviso de convocatoria publica.

*Proyecto de pliego de condiciones.
*Justificacion de contratacion directa.

*Invitacion publica.

*Observaciones al proyecto pliego de condiciones.

PAPEL 4 16 X

Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de
Gestidn, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
entidad para culminar el tiempo de retencion, cumplido este término se
desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
SELECCION (Seleccionar una muestra representativa no inferior al 10%
debido a su volumen de produccion) El resultado de la seleccion se
digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a
lo establecido en la guia de disposicion final.
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REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Cédigo: RGE-75

Versién: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 141 - DIRECCION TECNICA JURIDICA HOJA: 07 DE: 08
TIEMPOS PE DISPOSICION
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | | [ o | o
GESTION CENTRAL

*Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
*Acto administrativo de apertura del proceso de contratacion.
*Pliego de peticiones definitivo.
*Actas de manifestacion de interés para participar en el proceso.
*Adendas.
*Designacion de comité evaluador.
*Verificacion y habilitacion de las propuestas.
*Observaciones de los oferentes sobre las calificaciones.
*Informe final de verificacion del comité y calificacién final.
*Lista de oferentes habilitados para participar en la subasta.
*Acta de audiencia de adjudicacion.

141.11.03 *Solicitud al ordenador del gasto sobre adjudicacion del proceso. PAPEL 4 16 X

*Acto administrativo de adjudicacién.

*Minuta contractual.

*Certificado de registro presupuestal.

*Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual.
*Acta de aprobacién de pélizas.

*Acta de inicio.

*Certificacién de supervision para tramite de pago de contrato de
compraventa.

*acta de recibo a satisfaccién.

*Orden de pago.

*acta de liquidacién.

*Registro publicacion en el SECOP.




REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE Cédigo: RGE-75 l Version: (i3 (16/08/2019)
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA: 141 - D ION TE URID HOJA: __ 08 DE:__ 08
TIEMPOS DE DISPOSICION
RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPCRTE O FEMAL PROCEDIMIENTO
FORMATO ARCHIVOD ARCHIVO | - M
GESTION CENTRAL
MANUALES Documentos con valor secundario. Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestitn,
que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la Secretaria General,
Manuales de Contratacién - unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo
141.25.02 PAPEL / Digital 4 16 establecido en la guia de Disposicién final de la entidad para CONSERVACION TOTAL
- " (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidas los veinte (20) afos de
Manual de Contratacion Estatal retencion, realizar transferencia secundaria.
PROCESOS
Procesos Contractuales Declarados Desiertos Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
*Solicitud del trémite contractual. conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos y juridicos.
*Comunicacion del COP Cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran
141.28.05 s i PAPEL / Digital 4 16 X una vez cerrado o finalizado el trémite licitatorio, transferir a la Secretaria
“Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar. General, unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad para
*Propuestas no seleccionadas. desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién final de la entidad para
: ELIMINACION.
*Acta de cierre del proceso.
*Resolucién Declaratoria desierta.
URGENCIAS MANIFIESTAS Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestidn, que
“Col S Fan e ; if se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad
municacion de remision de urgencia manifiesta administrativa responsable de los archivos de |a entidad para culminar el tiempo de
“Acto administrative y antecedentes ar retencion, cumplido este término se desarrollara lo establecido en la guia de
141.35 o zemete e PAPEL / Digital 2 18 X' [bisposicion final de la entidad para SELECCION (Seleccionar una mucstra
ke pla FEROIUGION quBe pmite capto representativa no inferior al 10% debido a su vol de produccidn) El resultado de
Comunicacion al representante legal la seleccion se digitalizara para preservacion y cohsull, lo demés se eliminara,
"Resolucién modificando, confirmando o revocando conforme a lo establedido en la guia de disposicigh finl. g
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES . AN —]
CT: Conservacion Total d U \J
E: Eliminacion Contralor Departamental del Tolima :_Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS - -
M: Reproduccién por medio técnico //
(Microfilmacion, Digitalizacidn, Fotografia) Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra. ESPERANZA MONROY CARRILLO - 7
S: Seleociin |Cludad y fecha: e - o] - Acta 004 - Comité de Gestidn y Desel'npeﬁc- Czﬁ(
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REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_142 - DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA HOJA: 01 DE:___ 04
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | _ | . . : PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
DENUNCIAS Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el
. L y ) archivo de Gestion, que se contabilizaran al cierre de cada
Comunicacién presentacion de denuncia expediente, transferir a la Secretaria General, unidad
*Registro presentacién de denuncia (Verbal) administrativa responsable de los archivos de la entidad para
“Registro de Buzon de Sugerencias culminar el tiempo de retencidn, cumplido este término se
) desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la
“Documentos antecedentes de la denuncia entidad para SELECCION (Seleccionar una muestra
*Comunicacién de traslado por competencia representativa no inferior al 10% debido a su bajo volumen de
*Comunicacion de respuesta de tramite produccion) El resultado de la seleccion se digitalizara para
L L o preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a lo
*Comunicacion de ampliacion de términos establecido en la guia de disposicion final.
142.14 *Comunicacién de avance Papel / Dlgltal 4 16 X

*Comunicacién solicitud ampliacién denuncia
*Comunicacion de notificacién por aviso
*Comunicacion de respuesta de fondo

*Constancia de Notificacion por cartelera y pagina web

*Constancia de publicacién de Notificacion pagina web

*Auto de archivo de denuncia
*Matriz de seguimiento a denuncias
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_142 - DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA HOJA: 02 DE:___ 04
TIEMPOS DE DISPOSICION
< SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | _ | . . : PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
DERECHOS DE PETICION Documentos con valores legales. Cumplidos cuatro afios en el
*Comunicacion de presentacion de peticion y anexos archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de cada
(Peticién, Queja, Reclamo, Sugerencia) expediente, transferir a la Secretaria General, unidad
*Comunicacién de traslado por competencia administrativa responsable de los archivos de la entidad para
*comunicacion de respuesta de tramite culminar el tiempo de retencidn, cumplido este término se
*Comunicacion de respuesta de fondo desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la
*Solicitud de ampliacién de informacion entidad para SELECCION (Seleccionar una muestra
141.15 *Comunicacion de notificacién por aviso Papel / Digital 4 16 X |representativa no inferior al 10% debido a su bajo volumen de
produccion) El resultado de la seleccion se digitalizara para
*Constancia de Notificacion por cartelera y pagina web preservacion y consulta, lo demés se eliminara, conforme a lo
establecido en la guia de disposicion final.

*Constancia de publicacion de Notificacion pagina web
*Matriz de seguimiento a radicados
*Matriz de seguimiento a peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias
PROGRAMAS
Progr_ama.s'de I:-'romoclon y divulgacion de la Documentos con valor secundario. Cumplidos cuatro afios en el
*plﬁ:(l;fﬁllpeagéo;n(a::il;(ijsa:?jr(:uncias inquietudes. PQRS archivo de Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada
*Solicitud de inquietudes y neces,idaqdes a sujétos de anuglitjad, Fransferir a la Secretaria ngeral, unidad.

141.29.02 control Papel / Digital 4 6 X administrativa respons_able de los 'archlvo_s de Ia 'entl_dad para
*Base de datos de sujetos de control, veedurias des.arrollar lo establecido en la guia de p|§p0§|C|on final de la
ciudadanas, asociaciones y juntas de accion comunal entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para
*Informe de analisis de encuestas de satisfaccién preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de
*Propuesta de Plan de Promocién y Divulgacion retencion, realizar transferencia secundaria.
(vigencia)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_142 - DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA HOJA: 03 DE: 04
TIEMPOS DE DISPOSICION
. SOPORTE O RETENCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | _ | . . : PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL

*Presentacién de propuesta a comité ditectivo
*Solicitud de provision de presupuesto para el programa
*Resolucién de Promocién y divulgacion de la
participacion ciudadana
*Plan de accién de actividades de promocion y
divulgacion de participacion ciudadana
*Cronograma e indicadores de seguimiento
*Planilla de asistencia a eventos de participacion
ciudadana
*Encuesta de evaluacion de formacion ciudadana

141.29.02 Informe de actividades del programa de promocién y Papel / Digital 4 6 X

divulgacion de la participacion ciudadana

*Informe de manejo de redes sociales y monitoreo de
medios

*Boletines de prensa

*Piezas publicitarias y de promocién

*Publicaciones de piezas promocinales
*Programacion e informe Dia de veedor ciudadano
*Programacion e informe Dia del contralor estudiantil
*Programacion e informe visitas institucionales
*Programacion e informe audiencia de rendicion de
cuentas

*Programacion e informe de programas especiales
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA:_142 - DIRECCION TEC DE PARTICIPACIO DADA HOJA: __ 04 DE:___ 04
TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO | _ , 5 PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
= — m—
141.29.02 Progr?macmn e |nfgr_me _d'e c;_:par.ataannes y/o
formaciones en participacion ciudadana
*Programacion e informe audiencias publicas tematicas
*Programacion e informe audiencias publicas generales (\
|
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES A
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion rl:ontralor Departamental del Tolima :_Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS -
M: Reproduccién por medio técnico
(Microfilmacion, Digitalizacion, Fotografia) Secretaria General (Jefe de Archivo): 0Y CA
i Seleonion Ciudad y fecha: Ibagué - 29 agosto de 2019 - Acta 004 - Comité de Gestion y Desempefjd COT
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ACTAS Documentos con valor secundario. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de
L Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
Actas de Comision de Personal Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
150.02.05 *Convocatoria a comité. Papel 2 6 X entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la
*Actas de comisién de personal. entidad para CONSERVACION TOTA~L (digitalizar Rara para presewacién_y
consulta). Cumplidos los ocho (8) afios de retencidn, realizar transferencia
*Registro de asistencia. secundaria.
ACTAS Documentos con valor secundario. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de
Actas de Comité de Convivencia Laboral Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
*Gitacion a comité Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
150.02.06 . i Papel 2 6 X entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién final de la
Orden del dia entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
*Acta de comité consulta). Cumplidos los ocho (8) afios de retencién, realizar transferencia
*Informes y presentaciones al comité secundaria.
ACTAS
Actas de Comité paritario en seguridad y salud en el
trabajo (COPASST) Documentos con valor secundario. Cumplidos dos (2) afios en el archivo de
*Citacion a comité Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
*Orden del dia Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
150.02.07 *Acta de comité Papel 2 6 X entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién final de la
*Programa de salud ocupacional por Sistema de Gestién de entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
la Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST consulta). Cumplidos los ocho (8) afios de retencién, realizar transferencia
*Capcitaciones y seguimiento actividades Brigada interna de secundaria.
emergencias
*Informes y presentaciones al comité
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
* Justificacion del Anteproyecto. Documentos con valor secundario. Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo
*Solicitud de informacién sobre proyeccién de gastos de de Gestion, que se contabilizaran al finalizar cada anualidad, transferir a la
personal y funcionamiento por vigencia Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
150.03 *Anteproyecto de inversion Papel / Digital 4 6 X entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la
*Programa Anual Mensualizado de Caja PAC entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
*informacion financiera de la vigencia anterior de los sujetos de consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
control obligados a pagar cuotas de fiscalizacion secundaria.
*Resolucion de liquidacion cuota de fiscalizacion
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* Proyeccién de Planta de personal del afio proximo.
* Certificacion de némina del presente afo.
* Anteproyecto del presupuesto de ingresos.
* Anteproyecto del presupuesto de gastos.
* Calculo de los ingresos corrientes por producto.
* Clasificacion econémica de los gastos.
* Pagos programados .
150.03 *Plan anual de adquisiciones Papel / Digital 4 6 X
*Proyeccion anual de gastos
*Informe de ejecucién de presupuesto
*Modificaciones Programa Anual Mensualizado de Caja PAC
*Informe mensual de ejecucion de ingresos
*Informe trimestral de ejecucion de gastos
*Informe de cierre presupuestal
BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA
*Boletin Diario de Caja. . . .
y Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
Ordenes de Pago No Presupuestales (Ingresos). conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos.
*Ordenes de Pago Presupuestales (Ingresos). Cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
150.04 Qrdenes de Pago Presupuestales (Pagos Beneficiario Papel / Digital 4 6 X contablll_zaran una vez_cerrado 0 fmallz‘ada la anualidad, transfenr_ ala
Final). Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
*Relacién Pagos Electronicos. entidad para cuImin{ar el tigmpo _d.e’ ret_encic’)n, poste_rior a ello desarrollar lo
. y o establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
Relaciéon Notas Crédito. ELIMINACION.
*Relacion Ordenes de Transferencia.
*Relacion Cheques Anulados.
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CERTIFICADOS
Certificados de Disponibilidad Presupuestal Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
* Solicitud de Certificado de Disponibilidad conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos.
Presupuestal Cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
*Comunicacion de solicitud de certificado de Disponibilidad . contabilizaran una vez cerrado o finalizada la anualidad, transferir a la
150.05.02 Presgpuestal ) o Papel / Digital 4 6 X Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
“Certificado de Disponibilidad Presupuestal entidad para culminar el tiempo de retencién, posterior a ello desarrollar lo
*Solicitud de anulacion de certificado de Disponibilidad establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
Presupuestal . 3 ELIMINACION.
* Respuesta a solicitud de anulacién certificado de
Disponibilidad Presupuestal
COMPROBANTES Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
Comprobantes Contables conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos. Cumplidos los
. cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran una vez cerrado o
150.07.02 Comprobante contable de egresos Papel / Digital 4 6 X finalizada la anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa
*Soportes contables responsable de los archivos de la entidad para culminar el tiempo de retencién,
P posterior a ello dfasarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad
*Comprobante contable de ingreso para ELIMINACION.
COMPROBANTES
Comprobantes de Almacén
*Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. B ) .
. L - Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
Comunicacion de solicitud del concepto. conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos.
*Concepto del bien. Cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
150.07.02 *Informe de inconsistencias encontradas. Papel / Digital 4 6 X contablll_zaran una vez_cerrado 9 fmallz‘ada la anualidad, transfenr_ ala
e . B Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
Recibo a satisfaccion. entidad para culminar el tiempo de retencién, posterior a ello desarrollar lo
*Acta de recibo. establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
*Comprobante de ingreso de bienes a almacén. ELIMINACION.
*Solicitud de egreso de bien de almacén.
*Registro de salida.




CONTRATLOIRLA

REGISTRO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

OFICINA PRODUCTORA: 150 - SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA: 04 DE: 17
TIEMPOS DE DISPOSICION
. RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FINAL PROCEDIMIENTO
FORMATO [ archivo [arcHvo [ [ . [, | &
GESTION | CENTRAL

*Comprobante de egreso de almacén.
*Concepto técnico de los bienes.
*Relacion de bienes a dar baja.

150.07.02 *Autorizacién de baja de bienes. Papel / Digital 4 6 X
*Acta de Comité.
*Resolucién para dar de baja los bienes.
*Comprobante de Baja de bienes de almacén.
CONCILIACIONES - . .

o . Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su

Conciliaciones Bancarias conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos.
*Registro de conciliaciones Cun:ptlji'(il'os los cuatro (4) aﬁc;s enf_el alirch(;voI de Gesﬁijér:j, qtue s? .
. L ] - contabilizaran una vez cerrado o finalizada la anualidad, transferir a la

150.09.02 Conciliacién Bancaria Papel / Digital 4 6 X Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
*Extractos Bancarios entidad para culminar el tiempo de retencion, posterior a ello desarrollar lo
*Libro auxiliar de Bancos establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para

C - ELIMINACION.
*Comunicaciones de solicitudes
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
« Declaraciones de Activos en el Exterior. Esta docuTentacién no cuanta con valores secundaric_vs_que f'ameriten su
) . conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos.
* Declaraciones de Renta y Complementarios Cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
150.13 « Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas — IVA Papel / Digital 4 6 X ;ontaglll_zalgn unaI vez_ge:jra(ilo 9 flr;alltz.ada la anualg::add, t:ansferLr_ a Iad |
« Declaraciones de Retenciones en la Fuente. ecretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
) o entidad para culminar el tiempo de retencion, posterior a ello desarrollar lo

+ Declaraciones de Gravamen a los movimientos establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
financieros. ELIMINACION.
« Declaraciones del Impuesto al Patrimonio.
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ESTADOS FINANCIEROS
* Balance Inicial.
* Balance General.
* Estado de Cambios en el Patrimonio.
" Estado de Cambios en la Situacién Financiera. Documentos con valor secundario (Histérico). (Articulo 28, Ley 962 de 2005
* Estado de Flujos de Efectivo. - Decreto 2649 de 1993. Articulo 19) Cumplidos cuatro (4) afios en el
* Estado de Inventarios. archivo de Gestion, que se contabilizaran al 31 de diciembre de cada
150.16 . papel / Digital 4 6 X anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa
) Estado de Resultados. P 9 responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en
* Estados de Costos. la guia de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL
* Estados de Liquidacion (digitalizar para para preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10)
i afos de retencion realizar transferencia secundaria.
* Estados Financieros Consolidados.
* Estados Financieros de Periodos Intermedios.
* Estados Financieros de Propésito Especial
* Estados financieros de Propésito General
* Estados Financieros Extraordinarios.
HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS Documentos con valores testimoniales (evidencian acciones). Cumplidos cuatro afios
en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre del expediente, transferir a
*Ficha Técni tad . tas. tv. et la Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
icha Técnica (computadores, impresotas, tv, etc) entidad para culminar el tiempo de retencion, cumplido este término se desarrollara
- lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para SELECCION (Primara
150.18 *Certificado de Calibracion. Papel / Digital 4 6 X' |\ seleccin de los historiales de maquinaria y/o equipos especializados que
contribuyan en la innovacion y el desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldgico. En
*Solicitudes de mantenimiento todo caso la muestra no debera ser menor al 5%) El resultado de la seleccién se
digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme a lo
N . - . establecido en la guia de disposicion final.
Programacién mantenimiento preventivo
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HISTORIALES DE VEHICULOS
*Factura de Compra Documentos con valores testimoniales (evidencian gestiones). Cumplidos
*Certificacion individual de aduana para vehiculos cuatro afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al cierre del
automotores expedinte, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa
*Certificado de inscripcion ante el RUNT responsable de los archivos de la entidad para culminar el tiempo de
*Seguro obligatorio de accidentes SOAT retencidn, cumplido este término se desarrollara lo establecido en la guia
150.19 *Certificado de la Revision Tecnicomecanica y de Emisiones | - papel / Digital 4 6 X |de Disposicién final de la entidad para SELECCION (Primara la seleccién de

Contaminantes los historiales de vehiculos que contribuyan al desarrollo de la Historia
:Reporte de comparendos Institucional. En todo caso la muestra no debera ser menor al 5%) El
“Reporte de incidentes o resultado de la seleccion se digitalizara para preservacion y consulta, lo
a'?rzz?(;;e y/o Bitacora de mantenimientos, repuestos y demas se eliminara, conforme a lo establecido en la guia de disposicion
*Control de consumo de combustible final.
*Acta de adjudicaciéon o Remate

HISTORIAS LABORALES
*Informacién béasica del aspirante y del empleo (lista de Documentos con valores Administrativos y testimoniales (evidencian
legibles) ) L gestiones). Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestidn, que se
*Comunicacion oficial externa enviada a la Comision contabilizaran al cierre de cada expediente, transferir a la Secretaria
Naplonal del Servicio ,C,'V'I solicitando autorizacion para General, unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad
:':15|gnar Iemp.lt’aos prgwsmnales y/q encargos o para culminar el tiempo de retencién (80 afios), cumplido este término se

Comunicacion oficial externa recibida de la Comision . , h M )

. B : : S desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
Nacional del Servicio Givil autorizando la asignacion de SELECCION (Primara la seleccion de aquellas historias laborales con
150.20 empleos provisionales y/o encargos Papel / Digital 4 76 X | N e " L

*Acto administrativo (resolucion) de nombramiento madenag historica, cientifica y cultural; tomando comp criterio las
provisional, periodo de prueba, libre nombramiento y p_erter)euentes a los c_ontralore; f:lel_departam,el_'\to, asi como la de
remocion y/o ascenso - Comunicacién oficial externa directivos y funcionarios con distinciones o méritos a nivel qepartamental,
enviada de notificacion de nombramiento nacional o internacional. En todo caso la muestra no debera ser menor al
*Comunicacion oficial externa recibida de aceptacién de 5%) El resultado de la seleccion se digitalizara para preservacion y
nombramiento consulta, lo demas se eliminara, conforme a lo establecido en la guia de
*Hoja de vida disposicion final.
*Formato Unico hoja de vida
*Cédula de ciudadania
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150.20

*Libreta militar (hombres)

*Certificados de experiencia laboral

*Certificados de estudios y formaciéon académica

*Tarjeta de matricula profesional (fotocopia, si aplica)
*Formulario Unico de declaracion juramentada de bienes y
rentas y actividad econémica privada

*Certificado de antecedentes Policiales (Pasado Judicial)
*Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuraduria General de la Nacion

*Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria
General de la Republica

*Declaracién en el cual conste que no tiene conocimiento de
obligaciones o procesos por alimentos

*Declaracién juramentada de deudor no moroso con el
Estado

*Evaluaciones médicas pre ocupacionales o de pre ingreso

*Andlisis de requisitos

*Acta de posesion

*Afiliaciones a régimen de salud (EPS), pension, cesantias,
caja de compensacién familiar, administradora de riesgos
profesionales.

*Registro de partida de matrimonio

*Comunicacion oficial externa enviada sobre apertura de
cuenta bancaria

*Comunicacion interna recibida informando sobre afiliaciones
al régimen de seguridad social

*Acuerdo de gestion, seguimiento y evaluacion

*Definicién y seguimiento metas empleo de planta temporal
*Evaluacion del desempefio laboral (periodo de prueba)
*Evaluaciones médicas periédicas programadas

Papel / Digital 4 76 X
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150.20

*Evaluaciones médicas por cambio de ocupacion
*Evaluaciones médicas ocupacionales de egreso
*Evaluaciones médicas ocupacionales pos incapacidad o
reintegro

*Acto administrativo (resolucién) de vacaciones
*Notificaciéon de resolucién de vacaciones

*Liquidacién pago de vacaciones

*Comunicacion interna de solicitud de interrupcion de
vacaciones

*Acto administrativo (resolucién) de aplazamiento de disfrute
de vacaciones

*Acto administrativo (resolucién) interrupcién de vacaciones
*Acto administrativo (resolucién) concediendo vacaciones
interrumpidas

*Comunicacion interna recibida solicitando comisién de
estudios y/o servicios

*Comunicacion interna enviada de respuesta de aprobacion
0 negacion a la solicitud de comision de estudios y/o
servicios

*Acto administrativo (resolucién) de comision de estudios y/o
servicios

*Acto administrativo (resolucién y/o decreto) de autorizacion
de comision de servicios

*Informe de comisién

*Comunicacion oficial externa y/o interna enviada de
respuesta a la solicitud para la comision de servicios
*Comunicacion interna enviada de notificacion de la
resolucién o decreto para la comisién de estudios y/o
servicios

*Acto administrativo (resolucién) prorrogando el plazo de la
comision

Papel / Digital 4 76 X
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150.20

*Acto administrativo (resolucion) sobre encargos o traslados

*Comunicacién interna enviada sobre encargo o traslado
*Comunicacién interna recibida presentando renuncia al
cargo o encargo

*Comunicaciones oficiales externas y/o internas enviadas y
recibidas relacionadas con el tramite de la comisién
*Comunicacion oficial externa recibida sobre solicitud de
permiso de un funcionario

*Comunicacion interna recibida de respuesta a la solicitud de
licencia por paternidad

*Acto administrativo (resolucién) sobre licencia o negacién
de licencia

*Acto administrativo (resolucion) sobre licencias no
remuneradas

*Comunicacion interna enviada de solicitud de licencia por
paternidad

*Comunicacion interna autorizando el permiso o calamidad
doméstica

*Comunicaciones externas y/o internas, enviadas y/o
recibidas de autorizacion de pago de Cesantias

*Cédula (fotocopia) arquitecto o ingeniero civil, arquitecto o
ingeniero civil para tramite de cesantias)

*Tarjeta profesional (fotocopia) arquitecto o ingeniero civil,
arquitecto o ingeniero civil para tramite de cesantias)
*Comunicacion interna recibida de solicitud de liquidacién de
cesantias parciales

*Orden de matricula (cesantias para educacion)

*Promesa de compraventa (cesantias para compra de
vivienda)

*Certificado de tradicion y libertad (cesantias para compra
de vivienda y liberacién de hipoteca)

Papel / Digital 4 76 X
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*Contrato de obra civil autenticada en notaria (cesantias
para mejoras locativas)

*Comunicacion oficial externa enviada al fondo de cesantias
sobre solicitud de visita para verificar las mejoras locativas
*Comunicacion oficial externa recibida del Fondo de
Cesantias de respuesta a la solicitud de visita para verificar
las mejoras locativas

*Comunicacion oficial externa recibida del Fondo de
Cesantias sobre concepto de viabilidad del pago de mejoras
locativas

*Concepto juridico sobre la inversién de las cesantias
*Autorizacion de pago de cesantias

*Concepto de seguimiento de cesantias

*Comunicacion oficial externa recibida del (FONCEP) y
fondos privados sobre cesantias pagadas

*Reporte de accidentes o incidente de trabajo
*Certificaciones médicas

*Certificado de incapacidad por enfermedad

*Certificado de incapacidad por maternidad

*Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento de
incapacidad

*Certificado de defuncién

*Certificado de ingresos y retenciones

*Comunicacion interna recibida informando la ausencia del
funcionario

*Comunicacion interna enviada sobre solicitud de
justificacién de ausencia laboral

*Citacion a jurado de votacion

*Comunicacion interna recibida de solicitud permiso por
haber sido jurado de votacién o haber votado

Papel / Digital 4 76 X
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CcT

E M S

PROCEDIMIENTO

150.20

*Comunicacion interna recibida de respuesta a la solicitud de
justificacién de ausencia laboral

*Acto administrativo (resolucién) de amonestacién
*Comunicacion interna enviada sobre notificacion de la
resoluciéon de amonestacion

*Acto administrativo (resolucién) para efectos de pago de
sancién

*Comunicacion interna enviada del funcionario sobre
propuestas de acuerdo de pago

*Comunicacion interna recibida de respuesta al funcionario
sobre propuestas de acuerdo de pago

*Comprobante de pago

*Comunicacion oficial externa enviada informando a los
entes de control que ya se hizo efectiva la multa y/o sancién
*Sentencia judicial de embargos salariales

*Sentencia judicial de reintegro de funcionario

*Acto administrativo (resolucién) de notificacién de la
supresion del cargo

*Comunicacion interna de notificacion de la resolucion de
supresion del cargo

*Comunicacion interna recibida informando la decision de la
liquidacion o reubicacién

*Comunicacion oficial externa enviada solicitando prorroga
del término de duracion del nombramiento provisional y/o
encargos

*Comunicacion interna enviada sobre terminacién
nombramiento provisional

*Comunicacion oficial externa recibida informando a la
Comisién Nacional del Servicio Civil la prérroga del encargo

Papel / Digital
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE DISPOSICION
SOPORTE O RETENCION FINAL

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

. CcT E M S
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

150.20

*Acto administrativo (resolucién) por la cual se hace un
nombramiento de empleo de carrera administrativa en un
cargo de libre nombramiento y remocién

*Declaracién extra juicio de convivencia

*Fallo ejecutorio de sancion disciplinaria

*Orden judicial para desvinculacién del Funcionario
*Comprobante de pago relacionado con la multa
*Evaluaciones de desempefio laboral

*Recurso de reposicién

*Recurso de apelacion

*Acto administrativo (resolucién) que resuelve el recurso de
reposicion

*Comunicacion interna de notificacion de la resolucion
resolviendo el recurso de reposicién

*Acto administrativo (resolucién) que resuelve el recurso de
apelacion

*Comunicacion interna enviada de notificacion de la
resolucion resolviendo el recurso de apelacion

*Plan de acci6n empleados con nombramiento provisional
*Comunicacion oficial externa y/o interna enviada de
respuesta a la solicitud de certificacion de informacién
laboral para bono pensional

*Comunicacion oficial externa y/o interna recibida sobre
solicitud de certificacion de informacion laboral para bono
pensional

*Comunicacion oficial externa enviada de inscripcién y/o
actualizacién en el registro publico de carrera administrativa

*Comunicacion oficial externa recibida de inscripcion y/o
actualizacién en el registro publico de carrera administrativa

Papel / Digital 4 76 X
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2 S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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TIEMPOS DE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

. CcT E M S
GESTION | CENTRAL

*Acto administrativo (resolucién) de inscripcién en el registro
publico y/o actualizacién en carrera administrativa
*Concepto Juridico

*Comunicacion interna recibida solicitando el reconocimiento
y/o ajuste de la prima técnica

*Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento de la
pension

*Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento o ajuste
de prima técnica

*Notificacién de prima técnica

*Acto administrativo (resolucién) de suspension del cargo
por reservista

*Comunicacién interna de notificacién de la resolucion de
suspensioén del cargo de reservista

*Acto administrativo (resolucién) del retiro del funcionario
*Comunicacion interna enviada informando sobre el acto
administrativo (resolucién) del retiro del funcionario
*Comunicacion interna de aceptacién de renuncia

*Paz y salvo de entrega del cargo y carnet de identificacion
de la entidad

*Acto administrativo (resolucién) de liquidacién de
prestaciones sociales

*Paz y salvo de inventario de bienes muebles a su cargo e
inventarios documentales

*Comunicaciones oficiales externas y/o internas enviadas
y/o recibidas relacionadas con la historia laboral.

150.20 Papel / Digital 4 76 X

INFORMES Documentos con valor secundario (evidencia la gestion de presupuesto). Cumplidos
cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran al 31 de diciembre de
Informes de Ejecucion Presupuestal cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
150.21.14 *Reporte SIIF. Digital 4 6 X de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion
final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para preservacion y
consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion, realizar transferencia
*Registro de publicacion en web. secundaria.

*Informe de ejecucion presupuestal.




o=

i

CONTRALORIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

REGISTRO

Proceso: Geston de Enlace - GE

Codigo: RGE-75

Version: 03 (16/08/2019)
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TIEMPOS DE DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S:oP::;.Eoo RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHI\!O ARCHIVO pu E M
GESTION | CENTRAL
INFORMES Documentos con valores Administrativos y testimoniales (evidencian gestiones).
Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de
cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
Informes Institucionales de Evaluacién del Desempefio de los archivos de la entidad para culminar el tiempo de retencion (10 afios),
150.21.15 Digital 4 6 cumplido este término se desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final
*Informes Institucionales de Evaluacién del Desempefio de la _en.tidad para S.ELECCION (Primara I.a sele?ccién de un Informe de cada
cuatrienio que coincida con el cierre de vigencia del periodo del Contralor) El
resultado de la seleccion se digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se
*Anexos del informe eliminara, conforme a lo establecido en la guia de disposicion final.
LIBROS CONTABLES
* Acta de apertura de libro
: L!bros gor]tables principales Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
. :::E:g EA':;';' conservacion total, ya que ~soIo gozan de valores adnjinistrativos.
* Libros contza{bles auxiliares Cumplidos los cuatro (4) afos en el archivo de Gestion, que se
e . contabilizaran una vez cerrado o finalizada la anualidad, transferir a la
150.24 Libros de cuentas por pagar. Papel / Digital 4 6 X Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
* Libros de gastos. . M A L. ~ )
* Libros de ingresos. entidad para culmlnar'el tiempo dfa reten_aon (10 afios), posterlo_r aello
* Libro de legalizacion del gasto. desarrollar Ip establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
* Libros de reservas presupuestales. ELIMINACION.
* Libros de vigencias futuras.
* Comprobantes de contabilidad
MANUALES Documentos con valor secundario (Historico - evidencia el desarrollo de las
Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y funciones y competencias laborales). Cumplidos cuatro (4) afios en el
Competencias Laborales archivo de Gestién, que se contabilizaran al cierre del expediente, transferir
*Manual especifico de funciones, requisitos y competencias a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos
150.25.03 Laborales. o Papel / Digital 4 6 X de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia de Disposicién final
Acto ,a.dmmlstratlv.o por el cu.allse adopta el mapual de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para
especifico de funciones, requisitos y competencias preservacion y consulta). Cumplidos los diez (10) afios de retencion,
Iabor alles. L realizar transferencia secundaria.
*Solicitudes de modificacién
*Acto administrativo de modificaciones
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

TIEMPOS DE

SOPORTE O RETENCION

FORMATO ARCHIVO | ARCHIVO

. CcT E M S
GESTION | CENTRAL

PROCEDIMIENTO

150.26

NOMINAS

*Acto administrativo (resolucién) de encargos

*Acto administrativo (resolucion) de horas extras

*Acto administrativo (resolucién) de ingresos

*Acto administrativo (resolucién) de licencias

*Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento de
incapacidad

*Acto administrativo (resolucién) de reconocimiento o ajuste
de bonificaciones

*Acto administrativo (resolucién) de suspensiones

*Acto administrativo (resolucién) de vacaciones

*Acto administrativo (resolucion) del retiro del funcionario
*Acto administrativo (resolucién) sobre acuerdo de
retroactividad o incremento salarial

*Autorizacién de descuento por incapacidades expedidas por
EPS o ARP

*Autorizacion de descuentos con destino a terceros
(libranzas, embargos, etc)

*Certificacion de pago de cesantias (FNA y Privados)
*Certificado de disponibilidad presupuestal.

*Certificado de registro presupuestal.

*Certificado para disminucion de la base de retencién en la
fuente

*Comunicacion oficial externa enviada de aportes voluntarios
y cuentas ahorro y fomento a la construccion descontado por
némina

*Comunicacion oficial remisorio de los aportes a cesantias a
los fondos de cesantias

*Desprendible de pago de némina

*Liquidacién de aportes seguridad social y parafiscales
(patronales y del empleado)

*Listado de los afiliados al fondo de cesantias del Fondo
Nacional del Ahorro

*Noémina (Base de datos)

*Planilla de horas extras y/o bonificaciones especiales

Papel / Digital 4 76 X

Documentos con valores Administrativos y testimoniales (evidencian
gestiones). Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestion, que se
contabilizaran al cierre de cada expediente, transferir a la Secretaria
General, unidad administrativa responsable de los archivos de la entidad
para culminar el tiempo de retencién (80 afios), cumplido este término se
desarrollara lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
SELECCION (Aplicar tratamiento similar a las Historias Laborales. la
muestra no debera ser menor al 5%) El resultado de la seleccion se
digitalizara para preservacion y consulta, lo demas se eliminara, conforme
a lo establecido en la guia de disposicion final.
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GESTION | CENTRAL
*Reclamacién de némina
*Registro de novedades de némina.
*Relacion de autorizaciéon de némina
*Relacion de descuentos a terceros
*Relacién de descuentos de salud, pension, parafiscales y
150.26 cesantias. Papel / Digital 4 76
*Relacién de los funcionarios afiliados y valor acreditado
*Reporte pago de némina
*Resumen presupuestal
*Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal.
PLANES Esta documentacién no cuanta con valores secundarios que ameriten su
PI conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos. Cumplidos los
anes Anuales de Empleos Vacantes o ; - -
cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se contabilizaran una vez cerrado el
150.07.09 *Plan anual de vacantes. Papel / Digital 4 6 X expediente, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable de
los archivos de la entidad para culminar el tiempo de retencién (10 afios), posterior a
*Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de ello desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
vacantes. ELIMINACION.
PLANES Documentos con valores Administrativos y testimoniales (evidencian gestiones).
.. Cumplidos cuatro afios en el archivo de Gestidn, que se contabilizaran al cierre de
Planes Anuales de Adquisiciones cada anualidad, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
* aind de los archivos de la entidad para culminar el tiempo de retencién (20 afios - articulo
150.07.10 Plan Anual de Adquisiciones. Papel / Digital 4 16 28 de la Ley 962 de 2005), cEmpIido este término Ze desarrollara Ig establecido en
*Acto administrativo de adopcion y/o modificacion la guia de Disposicién final de la entidad para SELECCION (Primara la seleccion de
*Solicitudes de modificacidon un plan de cada cuatrienio) El resultado de la seleccion se digitalizara para
* e L preservacion y consulta, lo demés se eliminara, conforme a lo establecido en la guia
Certificado de publicacion ST,
PROGRAMAS Esta documentacién no cuanta con valores secundarios que ameriten su
Programas Anuales Mensualizados de Caja — PAC conser_vacién total, ya que Nsolo gozan de_ valores ad_njinistrativos.
Cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
150.29.03 *Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC. Papel / Digital 4 6 X contabili.zaran una vez.cerrado 9 finaliz.ada la anualidad, transferir. ala
*Solicitud del PAC. Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
. ) o entidad para culminar el tiempo de retencion (10 afios), posterior a ello
Registro de Modificaciones del PAC. desarrollar lo establecido en la guia de Disposicion final de la entidad para
*Registro y Control del PAC. ELIMINACION.




REGISTRO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
= Proceso: Geston de Enlace - GE I Cadigo: RGE-75 Version: 03 (16/08/2019)
REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
OFICINA PRODUCTORA: - SEC M TIVA Y ERA HOJA: 17 DE: 17
TIEMPOS DE DISPOSICION
; RETENCION
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FORMATO  [apchivo [arcuvo | _ | | . |
GESTION | CENTRAL
PROGRAMAS Documentos con valor secundario (Histérico - Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de
Programas de Bienestar Social 2015). Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, gue se contabilizaran al
[P : ; cierre del expediente, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa
150.29.04 -D|agnﬁetm de_neceydade_s. Papel / Digital 4 6 4 responsable de los archivos de la entidad para desarrollar lo establecido en la guia
Programa de bienestar social. R : . R
*Actas de Programa de Blenesiar social de Disposicion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitalizar para para
“hoks i 9 i | i d ta | d preservacin y consula). Cumplidos los diez (10) afios de retencidn, realizar
Acto administrativo por el cual se adopta & programa de ranicforancin sicanciarts.
|bienestar.
REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
*Resolucion de constitucidon de caja menor.
*Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su
*Certificado de apertura de cuenta bancaria, conservacion total, ya que solo gozan de valores administrativos.
'Enhza rzal: ;el rr:janep de _rgcursos‘ cumplidos los cuatro (4) afios en el archivo de Gestion, que se
“Comprobantes de operacion. - contabilizaran una vez cerrado o finalizada la anualidad, transferir a la
150.31 ‘Ezclurasg t Papel / Digital 4 6 X Secretaria General, unidad administrativa responsable de los archivos de la
K rn;:ro :n esbde gastos. entidad para culminar el tiempo de retencién (10 afios), posterior a ello
SIBIEE e e desarrollar lo establecido en la gula de Disposicion final de la entidad para
Resolucién de reconocimiento del gasto. ELIMINACION
*Registro de las operaciones de creacion de la Caja Menor '
en el sistema SIIF.
“Acta de arqueo de caja menor.
REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO Documentos con valor secundario (Histérico - desarrollo la cultura organizacional).
Cumplidos cuatro (4) afios en el archivo de Gestin, que se contabilizaran al cierre
*Reglamento Interno de Trabajo del expediente, transferir a la Secretaria General, unidad administrativa responsable
150.32 ; Papel / Digital 4 6 X de los archivos de fa entidad para desarrollar lo establgcitp en la guia de Disposicién
*Acto administrativo de adopcion y/o modificacion final de la entidad para CONSERVACION TOTAL (digitgli a para preservacion y
B ansulta), Cumplidos los diez (10) afios de retencidn,_flealizar transferencia
*Certificado de publicacién ecundaria. /’
_ = . i
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES JARNAN —
CT: Conservacion Total VN
E: Eliminacion Contralor Departamental del Tolima : Dr BERTO PAV -
M. Reproduccién por medio técnico
{Mlcroﬁlmaunn, Digitalizacion, Fotografia) Secretaria General (Jefe de Archivo). P ZA MON
S: Seleccion Ciudad y fecha: Ibagué - 29 agosto de 2019 - Acta 004 - Comité de Gestion y Dese peno
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Codigo: RGE-73

Version: 03 (16-08-2019)

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

FECHA ACTUALIZACION: 28 de Agosto de 2019

HOJA _1 DE__6

TEM DEPENDENCIA DEPEAA A DEPC&";;:’CI " Cg:,:f: SERIE DOCUMENTAL (SD) sﬁi'éii?a SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
1 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Cumplimiento
2 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 Acciones de Grupo
3 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 03 Acciones de Tutela
4 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 04 Acciones Populares
5 ggm_éoll_l lelciﬁ_c\c(:lﬁgo-{gcgﬁﬁﬁi CFMA 111 02 ACTAS 01 Actas de Comité de Hallazgos
6 ggg;o-lelAzB[I)LIIlEE:DC IFCI)QC-/I:\ECNICA DE DTRF 112 02 ACTAS 02 Actas de Comité de Conciliacién
7 ES'S_IFR éi(; ﬁ;gsﬁco:ION OPERATIVA DE DOCI 120 02 ACTAS 03 ég?ts; je; nth;rrr:‘i(t)é Institucional de Coordinacion de
8 EE:N-EXPE?AD&IR(E_?S;())N TECNICA DE DTP 130 02 ACTAS 04 gzt;s ,—:;eggmité Institucional de Gestién y
9 |S=IA|\|I: ANlcigRS: CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 02 ACTAS 05 Actas de Comision de Personal
10 Ii’?l\ll: AN%ZSI(I;RS: CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 02 ACTAS 06 Actas de Comité de Convivencia Laboral
1 ﬁIA,\IrANICSI(é I_\,S'AI‘ECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y SAF 150 02 ACTAS 07 gc_tlfarsa [(gj; ;R_)néi(;(: :ggi_trario de Seguridad y Salud en
12 IE’?I\II: A-N%ZSI(I;RS: CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 03 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO N/A
13 |S:IA|\||:A-N32 RS'OI‘ECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y SAF 150 04 -?—Ségggl\gii DIARIOS DE N/A
14 ggl\':ﬁ_égl_l }:IZICiliCYC II\(/?I'E\ID-{SCA\II\}ICB?ERFFE CFMA 111 05 CERTIFICADOS 01 Certificados de Deuda Publica
15 ﬁIAI\Il: AN%ZSI(I;RSAI\E CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 05 CERTIFICADOS 02 Certificados de Disponibilidad Presupuestal
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

FECHA ACTUALIZACION: 28 de Agosto de 2019 HOJA _ 2 DE_6
TEM DEPENDENCIA SIGLA cooieo CODIGO | grpTE DOCUMENTAL (SD) | COPIGO SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
DCD-100 DESPACHO CONTRALOR . . .
16 DEPARTAMENTAL DCD 100 06 CIRCULARES 01 Circulares Dispositivas
DCD-100 DESPACHO CONTRALOR ) .
17 DEPARTAMENTAL DCD 100 06 CIRCULARES 02 Circulares Informativas
18 iIAI\Il: ANICSI(I;RSAI? CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 07 COMPROBANTES 01 Comprobantes Contables
19 SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 07 COMPROBANTES 02 Comprobantes de Almacén
FINANCIERA
20 iLCJ:)A(‘I_LITAlF? DESPACHO CONTRALORIA DCA 110 08 CONCEPTOS 01 Conceptos Técnicos
CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE A
21 CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CFMA 111 08 CONCEPTOS 02 Conceptos Tecnicos
DTRF - 112 DIRECCION TECNICA DE o
22 RESPONSABILIDAD FISCAL DTRF 112 08 CONCEPTOS 03 Conceptos Técnicos
23 [SG - 140 SECRETARIA GENERAL ( y COMUN) SG 140 08 CONCEPTOS 04 Conceptos Técnicos
24 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 08 CONCEPTOS 05 Conceptos Juridicos
25 [DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 09 CONCILIACIONES 01 Conciliaciones Prejudiciales
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y I .
26 FINANCIERA SAF 150 09 CONCILIACIONES 02 Conciliaciones Bancarias
. . CONSECUTIVOS DE
27 |SG - 140 SECRETARIA GENERAL ( y COMUN) SG 140 10 COMUNICACIONES OFICIALES N/A
28 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 [CONTRATOS 01  |Contratos de Consultoria
29 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 CONTRATOS 02 Contratos de Prestacion de Servicios
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o8 DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 CONTRATOS 01 Contratos de Consultoria
29 DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 CONTRATOS 02 Contratos de Prestacién de Servicios
30 DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 CONTRATOS 03 Contratos de Suministros
SG - 140 SECRETARIA GENERAL (y 12 CONVENIOS
. N/A
31 |lcomun) SG 140 INTERINSTITUCIONALES !
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 13 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
32 Y FINANCIERA SAF 150 N/A
DTPC- 142 DIRECCION TECNICA DE 14 DENUNCIAS
33 PARTICIPACION CIUDADANA DTPC 142 N/A
DTPC- 142 DIRECCION TECNICA DE 15 DERECHOS DE PETICION
34 PARTICIPACION CIUDADANA DTPC 142 N/A
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 16 ESTADOS FINANCIEROS
35 Y FINANCIERA SAF 150 N/A
- 17
36 DCA - 110 DESPACHO CONTRALORIA DCA 110 GRADOS DE CONSULTA N/A
AUXILIAR
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 18 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y
87 Y FINANCIERA SAF 150 EQUIPOS NA
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 19 HISTORIALES DE VEHICULOS
38 Y FINANCIERA SAF 150 N/A
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 20 HISTORIAS LABORALES
39 Y FINANCIERA SAF 150 N/A
40 CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE CEMA 111 21 INFORMES 01 Informes de Auditorias Gubernamentales
CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE
41 CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE CFMA 111 21 INFORMES 02 Informes de Revision de la Cuenta
CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE
42 CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE CEMA 111 21 INFORMES 03 Informes del Estado de los Recursos Naturales y
CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE del Medio Ambiente




'ﬁ.‘"

O R A O R

REGISTRO
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Codigo: RGE-73

Version: 03 (16-08-2019)

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

FECHA ACTUALIZACION: 28 de Agosto de 2019

HOJA _4 DE_6

iTEM DEPENDENCIA DEPERELA A DE:&";;:’CI " cg:;on SERIE DOCUMENTAL (SD) ng';IEi‘I)E SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
43 Sghlﬁlioll_l 1FIZ{:F,{AELC$I|S|)['5\ID¥E)C/-I\\S|§IAERFFE CFMA 111 21 INFORMES 04 Informes Fiscales y Financieros
44 ESIEI:'II'RO%(}I\IID'I%EEESION OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 05 Informes a Entes de Control
45 (I?CC))'SITR éi(; I\I?%EEE(C:)ION OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 06 z:r;flci)dr;:jes de Auditoria del Sistema de Gestion de
46 Egﬁ'er éi(; ﬁ;gsﬁ(o:ION OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 07 g:)frc])trglefnlierﬁl;tivos de Evaluacion al Sistema de
47 (I?CC))'SITR éﬁ(; ﬁ%EEE(C:)ION OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 08 }::Z:‘noes pormenorizados del estado de Control
48 Egli}rRéi(;l\?;EEﬁ(o:ION OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 09 Informes de Solicitudes de Acceso a Informacion
o o O\ OPERATIVA BE 21 [eorves 10 [ftomes e cory St e escones, Qs
50 EI:NE,IB‘?ODI\?R(FI'(I:%())N TECNICA DE DTP 130 21 INFORMES 11 Informes de Gestion de Indicadores
o L PO e % | Jwowns 2 [ e g oS
52 EI-_I—:NE,IBE?(I)DI\FEFI'CI:E;())N TECNICA DE DTP 130 21 INFORMES 13 Informes a Entes de Control
53 i’?l\ll: AN%:SI(I;RS: CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 21 INFORMES 14 Informes de Ejecucion Presupuestal
54 |s=1A|\|1:AN1cSIg I_\,S'AI‘ECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y SAF 150 27 INFORMES 15 IDnefsg::re;z ;gstitucionales de Evaluacién del
55 |SG - 140 SECRETARIA GENERAL (y COMUN) SG 140 22 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS N/A
56 |SG - 140 SECRETARIA GENERAL ( y COMUN) sG 140 23 E%SJSLJI%E\ESSEZEO(@%E; DE N/A
57 IS:'IA,\II: A-N%ZSI(I;RSAI? CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 24 LIBROS CONTABLES N/A
58 g&iﬁ?g&iﬁggl\l TECNICA DE DTP 130 25 MANUALES 01 Manuales de Procesos y Procedimientos
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iTEM DEPENDENCIA DEPERELA A DE:&";;:’CI " cg:;on SERIE DOCUMENTAL (SD) ng';IEi‘I)E SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
59 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 25 MANUALES 02 Manuales de Contratacién
60 iﬁ\I]:AN%: 512 RSAECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y SAF 150 25 MANUALES 03 yjr:gaelgsngis;psefgfli)c;s; I(é(; Funciones, Requisitos y
61 §IA,\I:A-N1(:51(I;::CRETARIA ADMINISTRATIVA'Y SAF 150 2% NOMINAS N/A
o [T TG [ ow | w | o e o1 St et o
63 Egﬁ#ééfﬂ,\?igsﬁgo'\' OPERATIVA DE DOCI 120 27 |PLANES 02  |Planes de Auditoria Interna
64 Egl(\iITRéﬁcil\?'ggsﬁgON OPERATIVA DE DOCI 120 27 PLANES 03 Planes de Mejoramiento Institucional
65 EI:N-E,IBE?ODJR(E'(I:(%())N TECNICA DE DTP 130 27 PLANES 04 Plan de Accion Institucional
66 EI-_F:NE,IB‘?&(I)(?&R(FI'(I:((::;())N TECNICA DE DTP 130 27 PLANES 05 Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
67 EI-_I—:NE,IBE?(I)DI\FEFI'CI:(C::;())N TECNICA DE DTP 130 27 PLANES 06 Planes Estratégicos Institucionales
68 EE:NE,K%?(%R(FI’?((::;?N TECNICA DE DTP 130 27 PLANES 07 Planes de Gestion del Riesgo
69 EJ:NE'&%(;(I)DJF;I_EFCI:(C;())N TECNICA DE DTP 130 27 PLANES 08 frlfzgrens; :Ceiésneguridad y Privacidad de la
70 i?l\ll: AN%ZSI(I;RS: CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 27 PLANES 09 Planes Anuales de Empleos Vacantes
71 IS=IAI\|I: ANICi(I;RS: CRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 27 PLANES 10 Planes Anuales de Adquisiciones
72 ,IAD‘SQI_LI%:RO DESPACHO CONTRALORIA DCA 110 28 PROCESOS 01 Procesos Administrativos Sancionatorios
73 ,IAD‘SQI_LI%RO DESPACHO CONTRALORIA DCA 110 28 PROCESOS 02 Procesos de Jurisdiccién Coactiva
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fTem DEPENDENCIA IR s R oot SERIE DOCUMENTAL (SD) | incepte SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
74 DTRF - 112 DIRECCION TECNICA DE DTRF 112 28 PROCESOS 03 Procesos de Responsabilidad Fiscal
RESPONSABILIDAD FISCAL ,
75 |SG - 140 SECRETARIA GENERAL ( y COMUN) SG 140 28 PROCESOS 04 Procesos Disciplinarios
76 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DT] 141 28 PROCESOS 05 Procesos Contractuales Declarados Desiertos
DOCI - 120 DIRECCION OPERATIVA DE 29 Programas Anuales de Auditorias Internas
77 DOCI PROGRAMAS
CONTROL INTERNO 120 01
78 DTPC- 142 DIBECCI(EN TECNICA DE DTPC 142 29 PROGRAMAS 02 Programas de Promocion y divulgacion de la
PARTICIPACION CIUDADANA participacion ciudadana
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y 29 PROGRAMAS Programas Anuales Mensualizados De Caja — PAC
7 | FINANCIERA SAF 150 03
SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA 'Y 29 PROGRAMAS Programas de Bienestar Social
80 SAF 150 04
FINANCIERA
DCD-100 DESPACHO CONTRALOR 30 PROYECTOS DE ORDENANZAS
81 DEPARTAMENTAL DD 100 A
82 SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 31 REGISTROS DE OPERACIONES DE N/A
FINANCIERA ; CAJA MENOR
83 SAF - 150 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y SAF 150 32 REGLAMENTOS INTERNOS DE N/A
FINANCIERA . TRABAJO
DOCI - 120 DIRECCION OPERATIVA DE 33 REPORTE DE AVANCE A LA
DOC A
B CONTROL INTERNO k 14 GESTION = FURAG N/A
DCD-100 DESPACHO CONTRALOR 34 RESOLUCIONES
85 DEPARTAMENTAL ) i bco 100 o
g6 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DT) 141 35 |URGENCIAS MANIFIESTAS N/A .
\ [y
FIRMAS RESPONSABLES Fa) \
Contralor Departamental del Tolima : Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS - J

Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra. ESPERANZA MONROY CARRILLO -

Ciudad y fecha: Ibagué - Tolima, 29 de Agosto de 2019.
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DCD-100 DESPACHO CONTRALOR . . .
1 DEPARTAMENTAL DCD 100 06 CIRCULARES 01 Circulares Dispositivas
DCD-100 DESPACHO CONTRALOR ’ .
2 DEPARTAMENTAL DCD 100 06 CIRCULARES 02 Circulares Informativas
DCD-100 DESPACHO CONTRALOR
3 DEPARTAMENTAL DCD 100 30 PROYECTOS DE ORDENANZAS N/A
DCD-100 DESPACHO CONTRALOR
4 DEPARTAMENTAL DCD 100 34 RESOLUCIONES N/A
5 2821[_;&3 DESPACHO CONTRALORIA DCA 110 08 CONCEPTOS 01 Conceptos Técnicos
DCA - 110 DESPACHO CONTRALORIA
6 AUXILIAR DCA 110 17 GRADOS DE CONSULTA N/A
7 2SQI-LIT£F3 DESPACHO CONTRALORIA DCA 110 28 PROCESOS 01 Procesos Administrativos Sancionatorios
8 QSQILIIAIRO DESPACHO CONTRALORIA DCA 110 28 PROCESOS 02 Procesos de Jurisdiccion Coactiva
g |CFMA-111 DIRECCION TECNICA DE CFMA 111 02 |ACTAS 01 |Actas de Comité de Hallazgos

CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE - .
10 CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CFMA 111 05 CERTIFICADOS 01 Certificados de Deuda Publica

CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE C
11 CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CFMA 111 08 CONCEPTOS 02 Conceptos Técnicos

CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE o
12 CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CFMA 111 21 INFORMES 01 Informes de Auditorias Gubernamentales

CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE .
13 CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CFMA 111 21 INFORMES 02 Informes de Revisiéon de la Cuenta

14 CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE CFMA 111 1 INFORMES 03 Informes del Estado de los Recursos Naturales y

CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE del Medio Ambiente

CFMA - 111 DIRECCION TECNICA DE ) . .
15 CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE CFMA 111 21 INFORMES 04 Informes Fiscales y Financieros
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e I IR R O e A
17 | b o aniioas rsea A PE DTRF 112 02 |ACTAS 02 |Actas de Comité de Conciliacion
18 | o i s i 1A PE DTRF 112 08  |[CONCEPTOS 03 |Conceptos Técnicos
19 g;ggo;jgigﬁ%i%lg:\égi?\llCA DE DTRF 112 28 PROCESOS 03 Procesos de Responsabilidad Fiscal
20 ggﬁlmgf IE’\)II_:_R;F?'\?(I)ON OPERATIVA DE DOCI 120 02 ACTAS 03 égt;?o??nic;gté Institucional de Coordinacion de
21 gglc\l;lTRgI(_) ||ijl':'qEE|:?|\%ON OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 05 Informes a Entes de Control
20 ggﬁlmgf IE’\)II_:_R;F?'\?(I)ON OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 06 g;cl?:jrzzs de Auditoria del Sistema de Gestion de
03 ggﬁlTF:ozl(_) lﬁl_:_REEF?'\%ON OPERATIVA DE DOCI 120 1 INFORMES 07 g;zrtr:;ﬁnltié?r?gtivos de Evaluacion al Sistema de
o4 ggﬁlmgf IE’\)II_:_R;F?'\?(I)ON OPERATIVA DE DOCI 120 o1 INFORMES 08 ::Ig:nmoes pormenorizados del estado de Control
25 ggl(\l;lTRgI(_) lﬁ'.ﬁ;;\%ON OPERATIVA DE DOCI 120 21 INFORMES 09 Informes de Solicitudes de Acceso a Informacion
26 [POC1- 120 DRECCION OPERATIVADE | o R R N N e T G

Denuncias (PQRSD)

27 | Qo SINECCION OPERATIVA DE DOCI 120 27 |PLANES 02 |Planes de Auditoria Interna
28 ggﬁlmgf IE’\)II_:_?;F({J'\?(I)ON OPERATIVA DE DOCI 120 27 PLANES 03 Planes de Mejoramiento Institucional
29 gg,c\l”ﬂ;ozf Iﬁ'?gg,\lcéON OPERATIVA DE DOCI 120 29 PROGRAMAS 01 Programas Anuales de Auditorias Internas
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. SIGLA CcODIGO cODIGO cODIGO
ITEM DEPENDENCIA DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE DOCUMENTAL (SD) SUBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
DOCI - 120 DIRECCION OPERATIVA DE REPORTE DE AVANCE A LA
30 CONTROL INTERNO DOCI 120 33 GESTION — FURAG N/A
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE Actas de Comité Institucional de Gestion y
31 PLANEACION (TICS) DTP 130 02 ACTAS 04 Desempeio
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE L .
32 PLANEACION (TICS) DTP 130 21 INFORMES 11 Informes de Gestion de Indicadores
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE Informes trimestrales de Seguimiento al Modelo
33 PLANEACION (TICS) DTP 130 21 INFORMES 12 Integrado de Planeacion y Control - MIPG
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE
34 PLANEACION (TICS) DTP 130 21 INFORMES 13 Informes a Entes de Control
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE -
35 PLANEACION (TICS) DTP 130 25 MANUALES 01 Manuales de Procesos y Procedimientos
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE L N
36 PLANEACION (TICS) DTP 130 27 PLANES 04 Plan de Accion Institucional
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE . - L .
37 PLANEACION (TICS) DTP 130 27 PLANES 05 Planes Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE - N
38 PLANEACION (TICS) DTP 130 27 PLANES 06 Planes Estratégicos Institucionales
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE L .
39 PLANEACION (TICS) DTP 130 27 PLANES 07 Planes de Gestion del Riesgo
DTP - 130 DIRECCION TECNICA DE Planes de Seguridad y Privacidad de la
40 PLANEACION (TICS) DTP 130 27 PLANES 08 Informacién
41 ggMLﬁ) SECRETARIA GENERAL (y SG 140 08 CONCEPTOS 04 Conceptos Técnicos
SG - 140 SECRETARIA GENERAL (y CONSECUTIVOS DE
42 COMUN) SG 140 10 COMUNICACIONES OFICIALES N/A
SG - 140 SECRETARIA GENERAL (y CONVENIOS
43 |comun) SG 140 12 |INTERINSTITUCIONALES A
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iTEM DEPENDENCIA DEPEAA 1A DE:&‘L‘S&IA CSED;I‘? SERIE DOCUMENTAL (SD) ng';IEi(I’E SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
44 ?;SML“NO) SECRETARIA GENERAL (y SG 140 22 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS N/A
i I R B el
46 gngﬁ\]o) SECRETARIA GENERAL (y SG 140 28 PROCESOS 04 Procesos Disciplinarios
47 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01  [ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Cumplimiento
48 [DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 Acciones de Grupo
49 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01  [ACCIONES CONSTITUCIONALES 03  |Acciones de Tutela
50 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 04 Acciones Populares
51 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 08  |CONCEPTOS 05  [Conceptos Juridicos
52 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 09  |CONCILIACIONES 01 Conciliaciones Prejudiciales
53 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 CONTRATOS 01 Contratos de Consultoria
54 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 CONTRATOS 02 Contratos de Prestacién de Servicios
55 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 11 CONTRATOS 03 Contratos de Suministros
56 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 25  |MANUALES 02 Manuales de Contratacién
57 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 28  [PROCESOS 05 Procesos Contractuales Declarados Desiertos
58 |DTJ - 141 DIRECCION TECNICA JURIDICA DTJ 141 35  |URGENCIAS MANIFIESTAS N/A
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iTEM DEPENDENCIA DEPEAA 1A DE:&‘L‘S&IA CSED;I‘? SERIE DOCUMENTAL (SD) ng';IEi(I’E SUBSERIE DOCUMENTAL (SD)
59 SZ;%'(;I‘;‘;@:gﬁcgb%'\/‘\giﬂx'op‘ DE DTPC 142 14  |DENUNCIAS N/A
60 EX;%&‘&E:gﬁcgb%'gim'% DE DTPC 142 15  |DERECHOS DE PETICION N/A
e e I N o [T
B2 [ S R ANGIERA SAF 150 02 |AcTAs 05  |Actas de Comisién de Personal
63 igll?ﬂ;l\}lssql'aig:?/EAT\?E:ﬁANCIERA SAF 150 02 ACTAS 06 Actas de Comité de Convivencia Laboral
64 |ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA SAF 150 02 |ACTAS 7 loner Tdrzbi?: COPASST o ouridRdy Sale
O I I I
A P I N -
67 ig;“éﬂgigﬁi@?:ﬁ ANGIERA SAF 150 05  |CERTIFICADOS 02  |Certificados de Disponibilidad Presupuestal
68 igllillll\} %%25\?&/?? E:G ANCIERA SAF 150 07 COMPROBANTES 01 Comprobantes Contables
69 igiﬂih}lgql'gigﬁliT\?E:ﬁANCIERA SAF 150 07 COMPROBANTES 02 Comprobantes de Almacén
70 igm\}éﬁiﬁi@?m ANCIERA SAF 150 09  |CONCILIACIONES 02  |Conciliaciones Bancarias
71 igKAII\}ISSQI'EigE/EAT\?E:Q ANGIERA SAF 150 13 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS N/A
72 %KAI,\}ISSOTEE\?R‘E?E:Q ANCIERA SAF 150 16 |ESTADOS FINANCIEROS N/A
e g | | e | [y |,
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74 23;;;%‘12?&???{3 Ta— SAF 150 19 |HISTORIALES DE VEHICULOS N/A
75 ig;;;%ﬂgi?ﬁ;?ﬁ:’; F— SAF 150 20  |HISTORIAS LABORALES N/A
76 ig;;&gﬁi?ﬁfﬁ:ﬁ P SAF 150 21 |INFORMES 14 |informes de Ejecucion Presupuestal
R i T I N R o [
78 f‘g';niglﬁsﬁigﬁ,ﬂgm T SAF 150 24  |LIBROS CONTABLES N/A
e e N I I N [ o e
YA i O I I N
81 f\g;;;g’rgiﬁﬁfﬁ:ﬁ S SAF 150 27 |PLANES 09 |Planes Anuales de Empleos Vacantes
82 ig;;g@gi?ﬁgﬁ:ﬁ — SAF 150 27 |PLANES 10 |Planes Anuales de Adquisiciones
a3 igl;ﬂ; 'JISSGT gigﬁiTﬁﬁzANmERA SAF 150 29 PROGRAMAS 03 |F’j}rt;)c:grem'u.-eas Anuales Mensualizados De Caja -
84 igmll‘r’sqrgi‘%ﬁgﬁm — SAF 150 29 |PROGRAMAS 04 |Programas de Bienestar Social
8o ig;;h:fa%gigﬁfié E:ﬁANCIERA S 150 a ﬁG;S;ESgRDE SRR
LSRR | e | [ | w
FIRMAS RESPONSABLES 7] \i \

Contralor Departamental del Tolima : Dr. EDILBERTO PAVA CEBALLOS -

Secretaria General (Jefe de Archivo): Dra. ESPERANZA MONROY CARRILLO - |ﬁ' é[{

Ciudad y fecha: Ibam_;é - Tolima, 29 de Agosto de 2019.




