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Doctor

JAIME LONDONO FLORES
Contralor Departamental

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE ) __‘I
Contraloria General del Departamento R
San José I?:js‘llr[’).EOA SAME LONDORC FLOREZ

! s EQWIN YESID BORRERD BRAG ADMINISTRATIVA

Saludo cordial Doctor Londofio:

Me permito informarle, que en reunién del Consejo Departamental de archivos del
25 de junio del afio en mencidn, se aprobaron las tablas de retencién documental
de la Contraloria General del Departamento, mediante acuerdo No 01. Las cuales
se devuelven para su respectiva aplicacion.

Por lo anterior, la Contraloria debe adoptar dichas tablas mediante un acto
administrativo, el cual debe ser de estricto cumplimiento, en acato a la ley 594 de

2000, y sujetas a verificacion de cumplimiento por parte de la técnica
administrativa grado 06.

ialmente,
(Aeid

OVEIDA PARRA NOVOA
Secretaria de Gobierno con funciones de
Gobernadora encargada

Archivado en la serie documental TRD. Contraloria

Proyectado por EVA MARIA P

Elaborado por EVAMARIAP ="

Revisado por Diana M Lopez N M:

Centro Administrativo Departamental
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL GUAVIARE
NIT: 800.103.196-1
ARCHIVO GENERAL DEL DEPARTAMETAL

ACUERDO.01
(27 JUNIO DE 2013)

“Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Retencidn Documental de la Contraloria
Departamental®

EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DEL DEPARTAMENTO DEL
GUAVIARE

En ejercicio de sus atribucicnes legales en especial las que e confiere la ley 594 de 2000
y la circular No 001 de 2001

CONSIDERANDO

A - Que mediante ordenanza No 07 del 07 de mayo de 1997, se cred el Consejo

Departamental de Archivos como ente coordinador del Sistema‘ Departamental de
Archivos en cumplimiento a Ia ley 80 de 1989.

B - Que las Tablas de Retencién documental Y las tablas de Valoracion Documental se
someteran a consideracion y evaluacion del Comité de Archivos de la entidad respectiva Y
serén presentadas al Comité Evaluador de Documentos de Orden departamental para su
estudio y aprobacion por parte del Consejo Departamental de Archivos.

Que mediante resolucién 0885 de 1995 se cred el Comité de Archivos de Ia Gobernacion

del Guaviare y se le asigno entre otras funciones la de asesorar al Consejo Departamental
de Archivos, en la aprobacién de las TRD

Que el Consejo Departamental de Archivos delego en el Gobernador la funcion de
aprobar las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracién Documental que

presenten los Organismos departamentales y Municipales para su consideracion y
estudio.

Que la técnica de Archivo en calidad de evaluadora de Documentos en sesion del 25 de
junio de 2013 estudio y recomends al Consejo Departamental de Archivos, aprobar las
Tablas de Retencién Documental de la Contraioria Departamental.

Centro Administrativo Departamental
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL GUAVIARE
NIT: 800.103.196-1
ARCHIVO GENERAL DEL DEPARTAMETAL

Libertad v Qrden

ACUERDO No 01 (27 JUNIO DE 2013)

“Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental de Ia Contraloria
Departamental”

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar las Tablas de Retencién Documental presentadas por: la
Contraloria Departamental”

ARICULO SEGUNDO: comunicar la parte resolutiva del presente Acuerdo a la Contraloria
Departamental®

ARTICULO TERCERQO: ef presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
@W} cja g;@mrb\

OVEIDA PARRA NCVOA
Presidenta C.D.A Encargada

Proyecto EVA MARIA P g
Elaboro EVA MARIA P 4 ) "’%
Reviso ORLANDO B \§F=—

v
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REPUBLICA DE COLOMBIA R

NIT: 800.103.196-1
ARCHIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO

CONCEPTO TECNICO DE EVALUACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

ENTIDAD: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
FECHA: 01 DE ABRIL DE 2013

EVALUADOR: EVA MARIA PATINO DUQUE

Revisadas las Tablas de Retencién Documental de la contraloria departamental se
observo lo siguiente:

1 ANEXOS

Revisados los anexos, exigidos por el Archivo General del Departamento para la
presentacion y evaluacion de las Tablas de Retencién Documental de la
Contraloria Departamental. Presenta como anexos: el organigrama, a normatividad
Institucional (ordenanzas, resoluciones la TRD, el Acta No 02 de 2010 del comité

de archivos que avalo la TRD; gque permiten evaluar las Tablas de Retencién
Documental.

2 CONFRONTACION ORGANIGRAMAY T.R.D

Revisando y comparando el organigrama con la TRD, se cbserva que fueron
tenidas encueta las observaciones anteriores, toda vez que el organigrama, segln

la ordenanza 032/2009 presenta tres unidades administrativas y las TRD,
presentan tres.

3 RELACION DE SERIES Y FUNCIONES

Analizadas y revisadas las funciones asignadas a las unidades administrativas de
la Contraloria Departamental, se observo que acataron las sugerencias referentes
a la nominacién de las series y subseries documentales e indexaron las que hacian
falta como es el caso de los informes vy las resoluciones entre otras.

4 CONFORMACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Respecto a este item se observa que las series y subseries registran sus
correspondientes tipos documentales

eon &, Centro Administrativo Departamental
10900 So
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5 DENOMINACION DE SERIES DOCUMENTALES

Revisada la denominacion y conformacion de series, se observo que tuvieron en
cuenta las precisiones hechas en el concepto técnico anterior permitiendo asi

definir las series y subseries para cada unidad administrativa de acuerdo a sus
funciones.

6 CODIFICACION

Revisada y analizada la codificacion, se observo gue esta identifica las
dependencias como las series documentales, en conclusién es organico funcional

7 RETENCION DOCUMENTAL

De manera general reviso la totalidad de la TRD, y se observa qgue se realizo una
adecuada valoracién ajustada con la normatividad vigente

8 DISPOSICION FINAL, Se observa de manera general que la totalidad de las
TRD, sustentada para las series el procedimiento no es suficiente mente claro, Yy no
aplican normatividad para todas las series referentes a la parte contable. Por
ejemplo, Ejecuciones Presupuestales, y procesos disciplinarios, deben tener en
cuenta al momento de actualizacion de la tabla esta recomendacion.

9 CONCLUSION

En conclusién, revisadas y analizadas las Tablas de Retencién Documenta!l de la
Contraloria Departamental, se considera que pueden presentarse a consideracion
del Consejo Departamental de Archivos de de la Gobernacion.

Cordialmente,
EVA MARIA PATIN , E
Secretaria Técnica Comité de Archivos

Archivado en la serie documental Conceptos Técnicos

PROYECTO EVA MARIA P.
ELABORADO EVAMARIA P.
Reviso Diana L. _?

Centro Administrative Departamental
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REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION DEL GUAVIARE
NIT: 800.103.196-1
ARCHIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO

CONCEPTO TECNICO DE EVALUACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

ENTIDAD: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
FECHA: 01 DE ABRIL DE 2013

EVALUADOR: EVA MARIA PATINO DUQUE

Revisadas las Tablas de Retencién Documental de la contraloria departamental se
observo lo siguiente;

1 ANEXOS

Revisados los anexos, exigidos por el Archivo General del Departamento para la
presentacién y evaluacién de las Tablas de Retencion Documental de la
Contraloria Departamental. Presenta como anexos: el organigrama, a normatividad
Institucional (ordenanzas, resoluciones la TRD, el Acta No 02 de 2010 del comité

de archivos que avalo la TRD; que permiten evaluar las Tablas de Retencion
Documental.

2 CONFRONTACION ORGANIGRAMA Y T.R. D

Revisando y comparando el organigrama con la TRD, se observa gue fueron
tenidas encueta las observaciones anteriores, toda vez que el organigrama, segun
la ordenanza 032/2009 presenta tres unidades administrativas y las TRD,
presentan tres.

3 RELACION DE SERIES Y FUNCIONES

Analizadas y revisadas las funciones asignadas a las unidades administrativas de
la Contraloria Departamental, se observo que acataron las sugerencias referentes
a la nominaci6n de las series y subseries documentales e indexaron las que hacian
falta como es el caso de los informes y las resoluciones entre otras.

4 CONFORMACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Respecto a este item se observa que las series y subseries registran sus
correspondientes tipos documentales
Centro Administrativo Departamental
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5 DENOMINACION DE SERIES DOCUMENTALES

Revisada la denominacion y conformacién de series, se observo gque tuvieron en
cuenta las precisiones hechas en el concepto técnico anterior permitiendo asi

definir las series y subseries para cada unidad administrativa de acuerdo a sus
funciones.

6 CODIFICACION

Revisada y analizada la codificacion, se observo que esta identifica las
dependencias como las series documentales, en conclusion es organico funcional

7 RETENCION DOCUMENTAL

De manera general reviso la totalidad de la TRD, vy se observa que se realizo una
adecuada valoracion ajustada con la normatividad vigente

8 DISPOSICION FINAL, Se observa de manera general que la fotalidad de las
TRD, sustentada para las series el procedimiento no es suficiente mente claro, y no
aplican normatividad para todas las series referentes a la parte contable. Por
ejemplo, Ejecuciones Presupuestales, v procesos disciplinarios, deben tener en
cuenta al momento de actualizacion de la tabla esta recomendacion.

9 CONCLUSION

En conclusién, revisadas y analizadas las Tablas de Retencién Documental de la
Contraloria Departamental, se considera que pueden presentarse a consideracion
del Consejo Departamental de Archivos de de la Gobernacién.

Cordialmente,

EVA MARIA PATINO DUQUE
Secretaria Técnica Comité de Archivos

Archivado en la serie documental Conceptos Técnicos

PROYECTO EVA MARIA P,

ELABORADO EVAVARIAE —o% 3
Reviso Diana L.
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. REUNION DEL COMITE ARCHIVO

ACTA 003
FECHA: San Jose del Guaviare, 19 de septiembre de 2012
HORA: De 08:00 a 09:00 horas
LUGAR: Sala de Reuniones
ASISTENTES: JAIME LONDONO FLOREZ

Contralor Departamental

NOHEMILCE QUINTERO CETINA
Asistente despacho del contralor

EDWIN YESID BORRERQ BRAGA
Oficina administrativa y financiera

ORDEN DEL DiA:
1. Llamada a lista y verificaciéon del quérum
2. Lectura, comentarios y aprobacion del acta anterior

3. Analisis del concepto técnico de evaluacién de las tablas de retencion emitido por el comité
evaluador de documentos del consejo Departamental de archivo.

4, Varios
DESARROLLO:
1. Llamada de lista y verificacién del quérum.

La secretaria del Comité de Archivo llamo a lista y se comprobd la existencia de qudrum para
proceder a iniciar la sesién.

2. Lectura, comentarios y aprobacion del acta anterior

“Fortalecimiento estratégico del control y vigilancia o ia inversién de los recursos publicos™
Calle 12 Ne., 22:-83 Barric Lo bsperanze — lel (098) 584098/ Linea de atencion de queias y denuncias %

Wab www.contraleriaguoviare. gov.co Correo oloatrénico: control@conlraloriaguaviare.gov.co
San José dot Guoviare
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La secretaria del Comité de Archivo leyé el acta 002, que fue aprobada por unanimidad.

Reunién del Comité de Archive Acta 003

3. Andlisis del concepto técnico de evaluacién de las tablas de retencién emitido por el comité
evaluador de documentos del consejo Departamental de archivo.

La Secretaria del Comité de Archivo, presenta al comité de Archivo el concepto técnico de
evaluacion de las tablas de retencidn emitido por el comité evaluador de documentos del consejo

Departamental de archivo, mediante comunicado 1005-92-2012.

Se procede a analizar las recomendaciones dadas por el comité evaluador para las tablas de
retencion documental de la Contraloria Departamental del Guaviare.

El comité de archivo decide realizar la revision de Ia Tabla de Retencién Documental v proceder a
cumplir las recomendaciones dadas en el concepto técnico.

4. Varios.

Se acuerda presentarla al Consejo Departamental de Archivos antes del 24 de Septiembre de 2012.

CONVOCATORIA. La préxima reunidn se realizara una vez el Consejo Departamental de Archivos
notifigue alguna observacién sobre la respectiva Tabla.

Asistentes i |

JAIME LON OHEMILCE AUINTERO CETINA

Contralor Departamental Asistente dgspacho del contralor

ED SID/HORR
Oficin inistrdtiva y findn

“Fortalecimiento estratégico del control y vigilancia a la inversioh de los recursos publices”
Celle 12 No. 22-83 Barrio Lo Esperanza - lel (098) 584098/ Linea de alencion de quejos y denuncicas
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GUAVIARE

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SAN JOSE DEL GUAVIARE
AGOSTO DE 2012

Calle 12 No 22~ 83 Barrio fa Esperanza San José def Guaviare
Teléfono: 584 0987 email: sontrol@contraloriaguaviam gov.co
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TABLA DE CONTENIDO

1 INTRODUCCION
2 DEFINICION E IMPORTANCIA
3 METODOLOGIA

3.1

Cronograma de elaboracion de Tablas de Retencidon Documental

3.2 Investigacién preliminar sobre ia Entidad

3.3
34
35
3.6

321 Compilacion de la informacicn institucional

3211 Naturaleza Juridica

3212 - Creacidn y cambios estructurales en la entidad
3213 Estructura interna vigente

3214 Codificacion de unidades administrativas

322 Conformacion de Series y Subseries.
Formato de Tabla de Retencidn
Sustentacion de eliminacién documental
Aplicacion de las TRD para Transferencias
Glosario de términos asociados

4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
5 ANEXOS

5.1

52

5.3

Acta No 002 del 22 de julio de 2010 del comité de Archivo de la Contraloria
Departamental del Guaviare avalando las Tablas de Retencién Documental.
Resolucién No 104 de diciembre 23 de 2009 por medio de la cual se crea el
Comité de archivo de la Contraloria Departamental del Guaviare.,

Ordenanza No 10 de 1993 , “Por medio de la cual se expide el estatato
basico y estructura orgénica de la Contraloria del departamento del
Guaviare y se dictan otras disposiciones.”

Callz 12 Mo 22 — 83 Barrio fa Esperanza San José del Guaviare
Teléfono: 584 0987 email: comteol@contralorigguariare gov.co
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54

35

Conmaloria Departarmental del
GUAVIARE
Ordenanza No 018 de 2005 de 30 noviembre de 2005 “Por la cual se
modifica la estructura organizacional, planta de personal, escala de
remuneracion, nomenclatura de la Contraloria General del Departamento del

Guaviare y se dictan otras disposiciones”
Ordenanza No 032 del 4 de diciembre de 2009, “por la cual se

establece la estructura orgénica v las funciones generaies de las dependencias

5.6

5.7
538
59

dela Contraloria departamental del Guaviare y se dictan otras
disposiciones™

Resolucion No 048 del 26 de junio de 2009, por la cual se adopta el Manual
de Procesos vigente para la Contraloria Departamental del Guaviare.
Manual de Procesos CDG-2008.

Formato Unico de inventario Documental

Encuestas de Estudio Unidad Documental unD)

Calle 12 No 22 ~ 83 Barrio (2 Esperanza San José del Guaviare
Telefons: 584 0987 email: control@comtraloriaquavias. gov.co
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1. INTRODUCCION

Con la entrada en vigencia de la ley 594 de 2000, surge la necesidad de poner en marcha
programas de gestién documental al interior de cada una de las instituciones del Estado, la
Contraloria Departamental del Guaviare no es ajena a este tipo de programas y en
cumplimiento del Articulo 24 de dicha ley inicia la elaboracién de las Tablas de Retencién

Documental (TRD) siguiendo los principios metodologicos y lineamientos emanados por
Archivo general de la Nacidn.

Para determinar el procedimiento de elaboracién de las Tablas de Retencion documental se
siguieron las directrices definidas en el Acuerdo 039 de 2002 de Archivo General de la
Nacién, en el cual se regulan cada una de las etapas necesanias para la elaboracién v
aplicacion de TRD en desarrollo y cumplimiento del Articulo 24 de la ley 594 de 2000.

Con la implementacién de las Tablas de Retencién Documental la Contraloria
Departamental del Guaviare busca agilizar y racionalizar la produccion, organizacidn,
transferencia y consulta de documentos generados en los procesos propios de la funcion

misional para la cual fue creada, de esta forma se daria cumplimiento a sus misién y planes
estratégicos establecidos.

Calle 12 No 22 ~ 83 Barrio fa Esperanza San José def Guaviare
Teleforio: 584 0987 email: control@contraforisgquaviare.gov.co
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2. DEFINICION E IMPORTANCIA

Las Tablas de Retenciéon documental son un listado de series, con sus correspondientes

tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos. !

Desde el punto de vista de la administracién documental la elaboracion e implementacién
de Tablas de Retencion Documental beneficia a la entidad debido 2 que:

Facilitan el manejo de la informacién,
Ayudan a racionalizar Ia produccion documental.

Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencién
en eila estipulados.

Garantizan la seleccién y conservacitn de los documentos que por su valor
adquieren un caricter permanente.

Permiten definir procedimientos claros de transferencias en cada una de las fases de
archivo.

La administracién consigue prestar un servicio eficaz y eficiente en relacién al
manejo documental.

Desde el punto de vista del manejo archivistico en la entidad las Tablas de Retencién
Documental son importantes porque:

e & @ o

Se consigue un manejo ntegral de la documentacién.
Se controla la produccién de documentos,
Facilitan ]a organizacién tomando como base el concepto de archivo total.

Permiten identificar los documentos de apoyo administrativo que por su caracter
pueden eliminarse en el archivo de gestion,

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

1 MIN/MANUAL No 4 TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
Archivo General de la Nacién, GODOY Julia, LOPEZ Imelda, CASILIMAS Clera. Bogota 2008,

Calle 12 No 22 - 83 Barrio la Esperanza San José del Guaviare
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3. METODOLOGIA

Para la elaboracion de las Tablas de Retencidn Documental se tomo como base la estructura
organico funcional de la Contraloria Departamental del Guaviare, de esta forma se realizd
un diagnostico e investigacion que permitiera generar un plan de trabajo encaminado a

generar la propuesta de Tablas de Retencién Documental que serian valoradas por al comité
de Archivo.

El trabajo se realiza basindose en los pasos metodologicos descritos en el Mini/Manual
No 4 “TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES”, que
es proporcionado por Archivo General de la Nacién el cual define las directrices basicas e
instructivos para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental, de acuerdo 2 estas
directrices se realizaron las siguientes etapas:

Investigacién preliminar sobre la Institucién y fuentes documentales.

Se realizd una recoleccién de la informacién propia de la entidad que pudiera tener
influencia en la produccion, conservacion y disposicion final de la documentacién
generada, resaltando las disposiciones legales que hacen referencia a la creacién y
modificacién de la estructura organizacional, tomando como base para la propuesta de
Tablas de Retencion Documental 1a estructura y organigrama vigentes, asi como el manual
de procesos actual que define grupos de trabajo y funciones.

Con el fin de identificar las fuentes documentales se procedid a revisar el archivo existente,
se aplicé a cada uno de los productores de documentos en la entidad 12 Encuesta de Unidad
Documental definida en los anexos 9 y 9.1 del Mini/Manual No 4 “TABLAS DE
RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES” con esta encuesta se busca
identificar las unidades documentales, sus productores de acuerdo al manua] de Procesos
actual y los valores primarios de la documentacion generada.

En esta mvestigacién preliminar se definen las normas y leyes que regulan los procesos
Hevados a cabo por la Contraloria Departamental de] Guaviare para dar cumplimiento a sus

funciones misionales.
Andlisis e interpretacién de la informacién recolectada.
Con base en la informacién recolectada de las Encuestas de Unidad Documental, manual de

Calle 12 No 22 — &3 Barrio la Esperanza San José def Guarviare
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procesos vigente y normas externas que rigen las funciones fiscales, se conformaron las
Series y Subseries con sus respectivos tipos documentales permitiendo realizar un cuadro
general de de clasificacién documental para Contraloria Departamental del Guaviare.

Basado en las encuestas se determinaron los valores primarios v secundarios de Ia
documentacion producida por cada una de las oficinas de la entidad, teniendo en cuenta

normas que rigen el control fiscal se determiné la disposicién final de gran parte de los
documentos.

Elaboracién y presentacién de las Tablas de Retencién Documental para su
aprobacién.

Con la informacién resultante de las dos etapas anteriores se elabord la propuesta de Tablas

de Retencion Documental y se presentaron al Comité de Archivo de Ia Contraloria
Departamental del Guaviare.

El Comité de Archivo de Ja Contraloria Departamental del Guaviare mediante Acta No 002
del 22 de julio de 2010 decide avalar la propuesta (Véase anexo 5.1).

Con este aval las Tablas de Retencién Documental son enviadas al comité evaluador en
este caso el Consejo Departamental de Archivos del Guaviare para su correspondiente
evaluacién y aprobacién.

3.1  Cronograma de elaboracién de Tablas de Retencién Documental

La tabla 1 muestra el cronograma de actividades que fueron realizadas durante todo el
proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental.

Calle 12 No 22 — 83 Barrio la Esperanza San José dof Guaviare
Teleforo: 584 0987 email: control@contraloriaguaviare.aoy.co
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TABLA 1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

MES 1 MES 2 MES 3

Semana 1 |Semana 2{Semana 3|Semana 4{Semana 1]Semana 2|Semana 3 Sermnana 4 |Semana 1]Semana 2{Semana 3

ACTIVIDAD

Compilacién de la informacién de la Entidad

Socializacion “TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL” a
los funcionarios de la entidad

Entrevista con los productores de documentos de la entidad

Identificacion y definicién de unidades documentales

Conformaci6n de Series y Subseries

Valoracion y seleccién documental

Elaboracion de la propuesta de Tablas de Retencion
documental

Presentacion y aval de la propuesta por parte del Comité de
Archivo
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3.2 Investigacién preliminar sobre la Entidad

3.2.1 Compilacién de la informacién institucional

Con el fin de dar inicio a la etapa de investigacién sobre la Contraloria Departamental del
Guaviare se recogieron en forma fisica Ordepanzas, Resoluciones y manuales mediante los
cuales se da origen a cambios estructurales de 1a entidad.

3.2.1.1 Naturaleza Juridica

La Contraloria Departamental del Guaviare es un organismo de control de caricter
técnico, dotado de autonomia administrativa y presupuestal, al cual le corresponde la
vigilancia de la gestién fiscal del Departamento del Guaviare, de sus municipios, de las
entidades descentralizadas de los drdenes departamental y municipal y de los particulares
que manejen fondos o bienes de estas entidades, en los términos y condiciones previstos
en la Constitucién Politica, las Leyes y las Ordenanzas.

En ningin caso la Contraloria Departamental del Guaviare podra gjercer funciones
administrativas distintas a las inherentes a su propia organizacion.

3.2.1.2 Creacién y cambios estructurales en Ia entidad

La Contraloria Departamental del Guaviare es creada mediante Ordenanza No 10 de 1993,
“POR MEDIO DE LA CUAL SE EXPIDE EL ESTATUTO BASICO Y ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.” (Véase Anexo 5.3)

La Contraloria Departamental del Guaviare tiene su primer cambio estructural con la
Ordenanza No Ordenanza No 018 de 2005 de 30 noviembre de 2005 “POR LA CUAL SE
MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, PLANTA DE PERSONAL,
ESCALA DE REMUNERACION, NOMENCLATURA DE LA CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL GUAVIARE Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES™ (Véase Anexo 5.4)

La estructura vigente de la Contraloria Departamental del Guaviare es definida en la
Ordenanza No 032 del 4 de diciembre de 2009, “POR LA CUAL SE ESTARLECE LA
ESTRUCTURA ORGANICA Y LAS FUNCIONES GENERALES DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE Y
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SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES™ {Véase Anexc 5.5).

Mediante la Resolucién No 048 del 26 de junio de 2009, se adopta el manual de procesos
“MANUAL DE PROCESOS CDG-2008” para la Contraloria Departamental del Guaviare.,
(Véase Anexo 5.6).

El MANUAL DE PROCESOS CDG-2008 define ia estructura interna vigente de la entidad

y el manual de funciones y procedimientos, asi como la asignacién de grupos de trabajo.
(Véase Anexo 5.7).

3.2.1.3 Estructura interna vigente

Para el cumplimiento de la misidn, visién, objetivos y funciones de la Contraloria del
Departamento del Guaviare, se define la siguiente estructura organica de acuerdo 2 las
disposiciones de la Ordenanza No 032 del 4 de diciembre de 2009

Despacho del Contralor del Departamental de] Guaviare,
¢ Contraloria Auxiliar de Control Fiscal.
o Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiceién Coactiva

10

DESPACHC DEL
CONTRALOR
DEPARTAMENTAL

20

| | CONTRALORIA AUNILIAR ||
| DERESPONSABILIDAD |
FISCAL ¥ JURISDICCION

Figura 1. Estructura Orgénica
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3.2.1.4 Codificacién de las unidades administrativas

De acuerdo a la estructura Jerdrquica manejada por la entidad se propuso la siguiente
codificacién para cada uno de las oficinas de Ja Contraloria Departamenta} del Guaviare,

esta codificacidn es presentada en la Tabla de Retencion Documental bajo la columna
CODIGO.

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA
10 DESPACHO DEL CONTRALOR
DEPARTAMENTAL
20 CONTRALOR AUXILIAR DE CONTROL FISCAL
30 CONTRALOR AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD
FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

Tabla 2. Definicion cédigos unidades administrativas,

3.2.2 Conformacién de Series y Subseries

La clasificacién documental de Series y subseries en la Contraloria Departamental del
Guaviare se trabajo teniendo en cuenta su relacién directa, las funciones y actividades
delegadas a cada oficina productora de documentacion

Esta conformacién se realiza buscando conservar las unidades documentales completas ya
que por medio de este proceso se regula Ia generacién y conservacion de estas, siempre
siguiendo los procedimientos archivistas ¥ conservando las normas que rigen la funcion
misional de la Contraloria Departamental de] Guaviare.

A partir de esta agrupacidn se presenta el cuadro de clasificacion general debidamente

codificado, en él se reflejz el orden J erarquico propio de la entidad v se clasifica la totalidad
de Iz documentacion producida.

El codigo para una serie documental estd compuesto por un nimero de dos digitos
consecutivos de forma ascendente, el proceso se realizd ordenando alfabéticamente las
series y numerdndolas, como se muestra en el gjemplo:
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CoD
SERIE | SERIE
01 ACTAS

02 | CONVENIOS
03 | CUENTA RENDIDA POR ENTES VIGILADOS

Tabla 3. Definicion de Serie

El codigo para una subserie estd compuesto por un nimero de dos digitos

consecutivos de forma ascendente, el proceso se realizé ordenando alfabéticamente
las series y pumeréndolas, como se muestra en el gjemplo:

cob
SUBSERIE | SUBSERIE

14.01 | Proceso Auditor

14.02 | Proceso de Jurisdiceion Coactiva
14.03 | Proceso de Responsabilidad Fiscal
14.04 | Proceso Denuncia

14.05 | Proceso Disciplinario

14.06 | Proceso Penal por Constitucion en Parte Civil
14.07 | Proceso Sancionatorio

Tabla 3. Definicién de Subseries.

De esta forma la codificacion para las secciones, series y subseries documentales constan
de seis digitos, los dos primeros corresponden 2 la oficina o grupo de trabajo de la entidad,

los dos digitos siguientes a 1a serie documental y los dos itimos digitos corresponden a la
subserie, quedando de Ja siguiente manera.

. cODIGO cODIGO
SECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
ggg&%&fgﬁgﬁg— ',f}ggfi_ 30. 14 PROCESO | 30.14.02 | Proceso de Jurisdiceidn coactiva

Tabla 4. Codificacidn.
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La tabla 5. Muestra la clasificacién general de Series y Subseries documentales producidas

por la Contraloria Departamental del Guaviare.

i SERIE SUSSERIE SUBSERIE
01 [ACTAS
01.01 Actas de comité de archivo
01.02 Actas de control interno
02 | CONVENIOS
02.01 Convenio Interadministrativo
CUENTA RENDIDA POR ENTES
03 | VIGILADOS
04 EJECUCIONES PRESUPUESTALES
05 | FUNCION DE ADVERTENCIA
06 [HISTORIAS LABORALES -
07 | INDAGACION PRELIMINAR
08 | INFORMES
08.01 informes de Control Intemo
08.02 informes de Gestidn
08.03 informes Macro
08.04 informes de participacién ciudadana
09 ILIBROS
09.01 Libros Contables
10 | MEDIDAS CAUTELARES
11 NOMINA
12 | QRDENES DE PAGO
13 I PLANES
13.01 Pian de mejoramiento
14 |PROCESO
14.01 Proceso Auditor
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14.02 Proceso de Jurisdiceién Coactiva

14.03 Proceso de Responsabilidad Fiscal

14.04 Proceso Denuncia

14.05 Procese Disciplinaric

14.06 Proceso Penal por Constitucidn en Parte Civil
14.07 Proceso Sancionatorio

15 | PROGRAMAS

15.01 Programas de capacitaciones

16__ | RESOLUCIONES
17 _TURGENCIA MANIFIESTA

Tabla 5. Definicion de series y subseries

3.3 Formato de tabla de Retencién documental

La tabla siguiente muestra e] formato de Tabla de Retencidén Documental utilizado por la
Contraloria Departamental del Guaviare, basado en el formato Anexo 10 del Mini/Manual

No 4 “TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES”
proporcionado por Archivo General de la Nacion.
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FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: __ DE:
ENTIDAD PRODUCTURA:
OFICINA PRODUCTORA:
DISPOSICION
RETENCION PROCEDIMIENTOS
cODIGO SERIES Y TIPOS FINAL ~
DOCUMENTALES Archivode | Archivo
CT| E D S
Gest_mn Centrai

CONVENCIONES
CT: Conservacién total [ Digitatizacion
E: Eliminacién S: Seleccibn

Firma responsable:

Fecha:
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El formato utilizado esta compuesto por i0s siguientes campos:

®

ENTIDAD PRODUCTORA: Nombre de la entidad, debe colocarse Contraloria
Departamental del Guaviare.

OFICINA PRODUCTORA: Debe colocarse el nombre de Ia unidad administrativa
(Dependencia o grupo de trabajo que produce v conserva la documentacion).

HOJA: __DE _ : Enel primer espacio se debe identificar el numero de cada hoja
del consecutivo que determina e] total de las hojas utilizadas para Iz tabla de

retencion, en ¢l segundo espacio se coloca el numero total de hojas utilizadas en Iz
tabla de retencion.

CODIGO: En este campo se escribe el codigo compuesto por la seccion, serie y
subserie documental de acuerdo a clasificacidn y codificacion realizada,

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Este espacio esta constituido por el

nombre de la respectiva serie, subserie y tipo documental, de acuerdo a lo
establecido en el cuadro de clasificacion.

RETENCION: este campo esta constituido por:

[

Archive de Gestién: Determina el tiempo de permanencia de los expedientes y
unidades documentales en su fase administrativa, esta dado en afios.

° Archive central: Determina el tiempo de permanencia de los expedientes o
unidades documentales una vez cumplidos los valores primarios y secundarios
de la informacién.

DISPOSICION FINAL: Determina el tratamiento que se le debe dar 2 cada serie,

subserie y tipo documental como Witima etapa en el ciclo vital de los documentos, lo
conforman:

* S: Seleccion: Indica la disposicién que se le concede u otorga al expediente
bien sea para su eliminacién o su conservacion total 0 parcial.

= D: Digitalizacién: Técnica de reproduccién de informacién que se le
realizara a los expedientes o unidades documentales que resulten del analisis
documental como soporte para Ia investigacion, la ciencia y la cultura.

" E: Eliminacién: Sefiala qué expedientes se destruirdn, por perder su valor
primario y secundario, debido a que no poseen valor histérico.
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" CT: Conservacién Total: Establece que expedientes y/o Unidades
Documentales se conservaran penmanentemente, los que lo tienen por
disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimiento vy politicas de 1Ia entidad,
convirtiéndose en testireonio de su actividad y trascendencia.

* PROCEDIMIENTOS: en esta columna se consignan los procesos aplicados en la
modalidad de seleccion, muestreo, digitalizacién, eliminacién ¥y conservacion.
También se puede consignar los valores correspondientes al marco legal.

e CONVENCIONES: Aparece relacionado el significado de cada una de las letras
que conforman la disposicion final del documento.

3.4  Saustentacién de eliminacién documental

Todos los documentos que cumplido su ciclo vital han perdido su valor primario y al ser
valorados no son poseedores de un valor secundario se procedera a su destruccién.

La decision de si un documento puede ser eliminado o ne es consultado con el comité de
archivo de la entidad, este organo es el encargado de verificar que dicha eliminacién

cumpla con lo establecido por la ley o los reglamentos que rigen las funciones Misionales
de la Contraloria.

3.5 Aplicacién de Tablas de Retencién Documental para transferencias

La transferencia documental es la remision de los documentos de] archivo de gestién al

central y de este al archivo histérico de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental aprobadas.”

Las transferencias documentales permiten:
© Garantizar a los ciudadanos el acceso 2 1a mformacion.
e Evitar Ia produccion y acumulacién irracional de documentos.
® Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.
2

Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de lz acumulacién de documentos
en las dependencias ¢ instituciones productoras.

2 MINI/MANUAL No 4 TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.
Archivo General de la Nacién, GODOY Julia, LOPEZ Imelda, CASILIMAS Clara, Bogota .2009.
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e Concentrar la informacion itil, ya sea para la toma de decisiones administrativas o
para ¢l conocimiento del desarrollo histérico mstitucional.

Para el proceso de transferencia documental se implementard el Formato Unico de

Inventario Documental como indica el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de 1z
Nacién (Ver Anexo 5.8).

Las trasferencias documentales seran programadas cada afio en calendario determinado por

el Comité de Archivo de Ia Contraloria Departamental del Guaviare quien estarg encargado
de supervisar el proceso.

Los responsables de asumir 1a transferencia documental por 4rea o grupo de trabajo son:

DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL:
Auxiliar Administrativo de Despacho

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA:
Coordinador Administrativo y financiero

CONTROL INTERNO:
Auxiliar Administrativo de Despacho

CONTRALOR AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA:

Auxiliar Administrativo Responsabilidad fiscal

CONTRALOR AUXILIAR DE CONTROL FISCAL:
Técnico Control Fiscal
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35 Glosario de términos asociados

A

Administracién de Archives: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas con
la Direccién, Organizacién, Control, Evaluacitn, Conservacién, Preservacién v servicios de
todos los archivos de una entidad.

Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sisteméticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas,

Archivista: Persona especializada en el manejo de los archivos.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnmicos de los
archivos.

Archive: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural POr una personz o entidad publica o privada, en el
transcursc de su gestidn, conservados tespetando aquel orden para servir como testimonio e

informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, 0 como fuentes
de la historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los

archivos de gestion y retine los documentos transferidos por los mismos una vez fnalizado
su trémite y cuando su consulta es constante.

Archive General de la Nacién: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional.

Archive de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archive Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacién, la ciencia y
la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacién, depésito voluntario, adquisicién o expropiacion.
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C

Cicle Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde

su produccion o recepeidn en lz oficina Y su conservacidn temporal, hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente .

Clasificacién Documental: Labor mediante la cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion) de acuerdo a la
estructura organico-funcional de Ia entidad.

Cédige: Identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades

productoras de documentos Yy a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de Ia alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador: Organo asesor del Archivo General de la Nacién y de los Consejos
Territoriales del Sistema Nacional de Archivos.

Conservacién de Archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la mtegridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacién

producida por una entidad vy en el que se registran las secciones y subsecciones y las series
y subseries documentajes.

D

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion gue se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm v
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Dispesicién final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacion total, eliminacidn, seleccidn y/o
reproduccion.
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Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado,
E

Eliminacién de Documentos: Es la destruccién de los documentos que han perdido su
valor administrativo, Juridico, legal, fiscal o contable ¥ que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

F

Fechas extremas: Fechas que mdican los momentos de inicio y de conclusién de un

expediente, ndependientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conpunto de documentos.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que comesponden dos paginas.
Namero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

G

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

1

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,

analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacion sistematica v detaliada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

O

Organigrama: Representacion grifica de la estructura organica de algin tipo de
organizacién o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas que
conforman una entidad u organismo.
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Organizacién de Archives: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerdrquica con criterios
organicos o funcionales para revelar su contenido.

R

Retencién de Documentes: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos

deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en
l2 tabla de retencién documental.

T

Tabla de retencién documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo,

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacidn, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tome: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extensién.

Transferencias Documentales: Remisién de los documentos del archivo de gestion al

central y de este al histérico de conformidad con las tablas de retencién documental
adoptadas.

A%

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién

productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los imvolucrados en el
asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa 2 los mnvestigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este vaior
$¢ conservan permanentemente,
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4. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1 DE: 5
ENTIDAD PRODUCTURA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL
RETENCION D'S'::ﬁﬁfm'
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivode { Archivo crlelols
Gestién Central _
10.01 ACTAS
10.01.01 | Actas deComité de Archivo 2 6 X X CT: Se debe conservar totaimente porque se cansidera
documento con valor histérico para de la entidad.
10.01.02 | Actas de ControlInterno 2 10 X X CT: Se debe conservar totalmenta porque se considera
documento con valor histérico para de la entidad.
10.02 CONVENIOS
10.02.01 Convenio Interadministrativo 4 10 X X
« Documentos de parfeccionamianto del En & archivo de gestién se conserva 4 afios o el tempo
convenio pe que dure sl convenio, y se conserva tolalmente debido a
@ su baja produccitn documental.
* Acta de Jiquidacién del convenlo
10.04 EJECUCIONES PRESUPUESTALES 2 8 X X
* Libro de presupuesto Se conserva porgue forma parte de la memoria financlera
* Ejecucion Activa del organlsmo de controf.
* Ejecucién Pasiva
10 .05 FUNCION DE ADVERTENCIA 1 5 X Actividad consagrada en el Decreto 267 de 2000, articulo
5, son documentos de carécter técnlco, preventivo o
* Informe Técnico proactivo, y debae ser efercida dentro de los parémetros
* Documentos dirigidos al sujeto qie enmarcan el control fiscal E: Se elimina porque los
que dan origen a una acclén posterior se encuentran en
* Respuesta del sujeto de control el proceso
CONVENCIONES
CT: Conservackn total D: Digitafizacién Firma responsable:
$: Boleccin Fecha;

E: Eiminacidn

s
0™



GUAVIARE
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA: 2 DE: 5

ENTIDAD PRODUCTURA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL
RETENCION D'S'::%SAE’ON
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Aschivo de Archivo

Gestién Centrai CT|E}D S
10.06 "HISTORIA LABORAL 5 75 X X
- * Acto Administrativo de nombramiento

* Oficto de netificacién de nombramiente

* Oficlo de aceplacién del nombramiento

* Documentos de identificacion

* Hofa de vida (Formato dnico funcién publica)

* Soportes de estudio y experiencia . .

* Acla de posesi6n Se conserva.s afios on el archivo de gestién o el tiempo

. ) | que dure activo el funcionarlo, CT: por mantener
Certificado de antecedentes penales vigente sus valotes secundatios.

* Cettificado de antecedantes discipiinarios
* Cerlificado de antecedentes fiscales

' Declaracion de Rentas y Bienes

* Cerfificado de aptitud laboral

* Afiliaciones SGSS

* Situaclones administrativas det funclonario
* Acto administrativo de retiro

10.08 iNFORMES
10.08.01 informes de control interno 2 10 X X CT: Se debe conservar totalmente porque se considera
documente con valor histdrico para de |a entidad.
CONVENCIONES Firma responsablie;
CT: Conservacién total D: Digitelizacién

E: Efininacin S: Selectibn Fecha:




GUAVIARE
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA: 3 DE: 5

ENTIDAD PRODUGTURA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL
RETENCION D'Sﬁﬁf‘c’”
CODIGO | SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Archivo de Archivo
Geslion Central CTIEID}S

10.08.02 Informes de gestién 2 18 X X
CT: Documentos que mantienen un valer secyndario por
servir de fuente informativa relaclonada con la entidad.

10.08 .04 Informas de participacién ciudadana 2 18 X X . .
CT: Documentos que mantienen un valor secundario por
servit de fuente informativa relacionada con la entidad.

10.09 LIBROS

10. 09, 01 Libros contables 2 18 X
* Libro mayor y balance M: Por ser documentos con informacidn contable y
* Libro diatlo garanfizar su reproduccién E: Pueden ser eliminados
ars segun Art 80 del Cédigo de Comercio y Decrato 2649 Arlj

Libro de bancos 134 de 1993

*CGN

10. 11 NOMINA 2 78 X X

* Registro prusupuestal

* Disponibitidad presupuestal

+ Novedad CT: se conserva por formar pare de la memoria
ovedades financiera del organisme de conirol,

* Incepacidades

* Descuentos

* Liquitaciones

Firma responsable:

CONVENCIONES
CT: Conservacién total D: Digitefizacién
E: Eliminacion S: Seleccion Fecha:

?\f'}
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ENTIDAD PRODUCTURA:
OFICINA PRODUCTORA:

GUAVIARE
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 4 DE: 5

CONTRALCRIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo de
Gostién

Archivo
Central

cT

E

D

PROCEDIMIENTOS

10,12

ORDENES DE PAGO

* Crden de pago

* Certificado presupuestal

* Contrato

* Comprobantes de egreso

* Entradas a alracén

* Informe de ejecucion del contrato

2

18

X

S: Por haber perdido su valor fiscal, se selecciona

aquellos que conserven un valor secundario.

10.13
10.13.01

PLANES
Plan de mejoramiento

10

CT: Se debe conservar tolalmente porque se considera

documento con valor historico para [a entidad.

10. 14
i0.14.06

PROCESOS

Proceso penal por constitucién parte civil
* Documentos probatorios

* Fallo

* Actuaciones de la CDG

* Poder

* Autos

15

Documentos que tras haber psrdido su valor legal pueden
ser ulilizados como Instrumentos testimoniales.

CONVENCIONES
GT: Conservacitn total
E: Eliminacitn

D: Digitelizacidn
S: Seleccién

Firma rasponsable:

Facha:

9

SO



GUAVIARE
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 5 DE: 5§

CONTRALOR!A DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

ENTIDAD PRODUCTURA:
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL
RETENCION D'Si?NSﬁ'\f'ON
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archive de Archivo erlelol s
Gestién Contral
10.14. 07 Proceso Sancionatorio 1 5 x| x
* Resolucién $: se consarvan aquelios an que se halla hecho efectival
. alguna sancidn de las establecidas en la Ley 42 de 1993,
Varsién sirven como elemento histérico
* Documentos probatorios
10.15 PROGRAMAS
10.15.01 Programas de Capacitaciones 4 6 X E: Documentos que fras haber perdido su valor primario
* Documentos de los programas se eliminan.

10. 16 RESOLUCIONES 2 8 X1 X |Is: se seleccionan aquellos que coresponden a
dacisiones administrativas relacionadas con la estrucilura y
funcionamiento de a entidad.

10.17 URGENCIA MANIFIESTA 2 8 X

* Decretos
* Resoluciones &: Documentos que tras haber perdido su valor primario
* Copias de contratos se eliminan.
* Oficlos de solicitud de informacidn
* Autos
CONVENCIONES Firma responsable:
CT: Conservacién toial D: Digitafizacién
E: Eliminacién S: Seleccion Fecha;

;
L
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ENTIDAD PRODUCTURA:
OFICINA PRODUCTORA:

GUAVIARE
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 1

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
CONTRALOR AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL

DE: 2

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

Archivo de
Gagtin

Archivo
Central

CT

E

bls

30.07

INDAGACIGN PRELIMINAR

* Apertura de indagacion

* Trasltados

* Pruebas

* Individualiacién de presuntos responsables

4

5

X

E: se eliminan por haber pardido su valor fiscal.

30.10

MEDIDAS CAUTELARES

* Auto que decreta la medida
* Auto de embargo

* Solicitud de bienes

18

|penat pueden conservar un valor secundario,

CT. Documentos que tras haber perdido su valor fiscal vy

30. 14
30.14.02

PROCESOS

Proceso de Jurlsdiccidén coactiva
* Traslado de fallo o sancionatorio

* Apettura de proceso

* Mandamiento de pago

* Medidas de embargo y secuestro
' Remate

15

puedan tener un valor secundario.

S: se seleccionan aquelios que de acuerdo al auto proferido

CONVENCIONES
CT: Conservacién total ©: Digitalizacién
£: Eliminacién S: Seleceién

Firma responsable:

Fecha:




Comralorfa

GUA

WVIARE

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

ENTIDAD PRODUCTURA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA: 2 DE: 2
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
CONTRALOR AUXILIAR DE RESPONSABILIDAD FISCAL

CODIGO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Archivo de
Gestién

Archivo
Cantral

CT

E

D|s

30.14.02
* Auto de apertura

* Hallazgos fiscales

* Pruesbas

* Verslén Hbre

* Aato de Imputacién

* Documentos de la defensa
* Fallo de responsabilidad

* Grado de consulta

Proceso de Responsabilidad Fiscal

5

15

X

X

ser ulitizados comao instrumantos testimoniales,

Documentos que tras habsr perdido su valor legal pueden

T

Proceso Disciplinario

* Copia de la hoja de vida
* Auto de Apertura

* Versién libre

* Pruehas

' Pliego de cargos

* Fallo

30.14.05

15

E: Se elimminan tras haber perdido su valor primario, debldo a
que los fallos proferidos hacen parte de la historia laboral,

T

CONVENCIONES
CT: Conservacién totsl
£: EEminacién

Firma responsable:

Fecha:




GUAVIARE
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA: 1 DE: 1

ENTIDAD PRODUCTURA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL GUAVIARE
OFICINA PRODUCTORA: CONTRALOR AUXILIAR DE CONTROL FISCAL

DISPOSICIO
RETENCION N FINAL PROCEDIMIENTOS

Archivo de | Archivo
(]
Gestion Central CT/ E S

CODIGO [SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

CUENTA RENDIDA POR ENTES

VIGILADOS
* Formalos definidos por la Contraloria

Departamental del Guaviare y sus anexos
* Evaluacién

* Andlisis de riesgo
20.08 INFORMES

20.08.03] Informes Macro 2 12 X X

* Deuda publica Documentes que mantienen su valor secundario por servir

de fuente primaria para la historia de las enlidades
Departamentales.

20.03 2 18 X

£: se eliminan por haber perdido su valor fiscal

* Estados financisros
* Documentos de trabajo
* Medio ambiente

20 .14 PROCESOS

20 .14, 01] #Proceso Auditor 2 18 X
* Soportes

* Papsles de trabajo
20.14 . 04{ Proceso Denuncia 2 18 x| x

* Denuncia
* Corespondencla
* Papeles de trabajo

E: se eliminan por haber perdido su valor fiscal

5. Se selecclona aquellos documentos que puedan
conservar vigencla en un fraslado penal,

CONVENCIONES Firma responsable:
CT: Conservacién total D: Digitalizracion
E: Efiminacin 8: Seleccion Fecha:




