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ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

2]

M| DICT|E

Seleccionar los documentos de origen ciudadano, en cada una de sus subseries documentales,
relacionados con Ley de Victimas y Restitucion de Tierras, los relacionados con concesiones y
aquellos a hayan causado impacto a nivel nacional, los demas se eliminan porque pierde valores
85113-385 ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 17 X primarios, legal, administrativo, disciplinario, civil, penal y no tienen valores secundarios, se efiminan
de acuerdo con el procedimiento vigente. Las subseries documentales en las cuales se produzcan
o reciban documentos relacionados con Ley de Victimas y Restitucién de Tierras, se archivaran en
carpetas independientes, con el fin de facilitar su disposicion final.

85113-385-01 DERECHOS DE PETICION (Que no tenga que ver con Indagaciones o Procesos en tramite)

Oficio contentivo de la peticidn y soportes (Documento Fisico o Electrénico SIPAR)

Denuncias

Oficio de traslado a otras entidades o dependencia competentes (Documento Fisico o Electrénico SIPAR)

Respuesta de tramite y/o de fondo (Documento Fisico o Electronico SIPAR)

Oficio de remision a Participacion Ciudadana (Documento Fisico o Electrénico SIPAR)

Comunicaciones oficiales relacionadas con el derecho de peticién (Documento Fisico o Electrénico
SIPAR)

Notificacion por aviso (Anénimos)

85113-003 ACTAS
85113-003-68 ACTAS DE ENTREGA DE DEPENDENCIA 5 5 X| [Porque son de carécter histérico, hacen parte de la memoria institucional.
Acta

Copia de inventario fisico

Relacion del Talento Humano

Copia Registros del SIREF (Documento Electrdnico)

Relacién de carga laboral por Equipo y/o Funcionario

Copia del inferme de gestion

Comunicaciones oficiales relacionadas con actas de entrega de dependencia

85113-003-76 ACTAS DE ENTREGA DE DOCUMENTOS POR NOVEDADES DE PERSONAL 5 5 } ! X Se eliminan porque plerder_\ su va{cr gdmmlstratlvo, d|§ctp|lnarlo. valores primarios y no tlen_e
. valores secundarios. Se elimina siguiendo lo establecido en el Manual de Procedimientos vigente.

GRE-04-AX-0009 Plantilla Acta Entrega Documentos i
GRE-04-FR-0008-M- Formato Unico de Inventario Decumental ‘ 1
GRE-04-AX-0011 Plantilla Certificacion Solicitud Paz y Salvo Documental 1 !

1

Comunicaciones oficiales relacionadas con actas de entrega de documentos por novedades de personal

Seleccionar las actuaciones especiales de control fiscal relacionadas con Ley de Victimas y
Restitucion de Tierras, procesos a concesiones y aquellas a hayan causado impacto a nivel
! nacional, las demas se eliminan de acuerdo con el procedimiento vigente.

85113-343 ACTUACIONES ESPECIALES DE CONTROL FISCAL ] 10 |X
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85113-343-01

INFORMES SOBRE GESTION FISCAL

Antecedentes

Asignacion de trabajo (Documento electrénico en SICA)

Actas de visita fiscal (Documento fisico y electrénico en SICA)

Anexos

Citaciones

Audiencias (Digital o Audiovisual)

Comunicacién y respuesta de entidad a observaciones (Documento fisico y electrénico en SICA)

Encuestas y entrevistas (Documento fisico y electronico en SICA)

Informes técnicos (Documento fisico y electronico en SICA)

Advertencia preventiva

Comunicaciones oficiales relacionadas con la actuacion especial (Documento fisico y electronico en
SICA)

Comunicaciones oficiales relacionadas con el informe sobre gestion fiscal (Documento fisico y electronico
en SICA)

Acto de requerimiento de informe sobre la gestion fiscal

Papeles de trabajo (Documento fisico y electronico en SICA)

Informe sobre la gestion fiscal (Documento fisico y electronico en SICA)

85113-343-02

INFORMES DE ESPECIAL SEGUIMIENTO

Antecedentes

Asignacion de trabajo (Documento electrénico en SICA)

Actas de visita fiscal (Documento fisico y electrénico en SICA)

Anexos

Citaciones

Audiencias (Digital o Audiovisual)

Comunicacion y respuesta de entidad a observaciones (Documento fisico y electronico en SICA)

Encuestas y entrevistas (Documento fisico y electronico en SICA)

Informes técnicos (Documento fisico y electronico en SICA)

Advertencia preventiva

Comunicaciones oficiales relacionadas con la actuacion especial (Documento fisico y electrénico en
SICA)

Comunicaciones oficiales relacionadas con el informe de especial seguimiento (Documento fisico y
electronico en SICA)

Acto que ordena implementar el especial seguimiento

Soportes de métodos de seguimiento aplicades (Documento electrénico en SICA)

Evaluacion de la gestion (Documento fisico y electrénico en SICA)

Papeles de trabajo (Documento fisico y electronico en SICA)

Informes de especial seguimiento (Documento fisico y electronico en SICA)

85113-343-03

INFORMES DE OBSERVATORIOS
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Antecedentes

Asignacion de trabajo (Documento electrénico en SICA)

Actas de visita fiscal (Documento fisico y electronico en SICA)

Anexos

Citaciones

Comunicacion y respuesta de entidad a observaciones (Documento fisico y electrénico en SICA)

Encuestas y entrevistas (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informes técnicos (Documento fisico y electrénico en SICA)

Advertencia preventiva

Comunicaciones oficiales relacionadas con la actuacion especial (Documento fisico y electrénico en
SICA)

Comunicaciones oficiales relacionadas con el informe de observatorios (Documento fisico y electrénico
en SICA)

Acto de implementacién de observatorio

Papeles de trabajo (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informe de muestreo (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informe definitivo (Documento fisico y electrénico en SICA)

85113-343-04

CONSULTAS DE INFORMACION DE OTRAS AUTORIDADES DE CONTROL, INSPECCION Y
VIGILANCIA

Antecedentes

Asignacion de trabajo

Actas de visita fiscal

Encuestas y entrevistas

Informes técnicos

Comunicaciones oficiales relacionadas con la actuacién especial

Comunicaciones oficiales relacionadas con consultas de informacion de otras autoridades de control,
inspeccion y vigilancia (Documento fisico y electrénico en SICA)

Acto que ordena la consulta de informacion de otras autoridades

Papeles de trabajo

Registro de evidencia

Informe de la consuita

85113-343-05

ACTUACIONES ESPECIALES DE FISCALIZACION | l
| |

Antecedentes

Memorando de habilitacién

|

. |

Asignacion de trabajo (Documento electrénico en SICA) J
|

Programa de fiscalizacién (Documento fisico y electrénico en SICA) |
|

Cronograma de ejecucion

Actas de visita fiscal (Documento fisico y electrénico en SICA)

Anexos

Citaciones |
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Respuesta de entidad a observaciones (Documento fisico y electrénico en SICA)

Encuestas y entrevistas (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informes técnicos (Documento fisico y electrénico en SICA)

Advertencia preventiva

Comunicaciones oficiales relacionadas con la actuacién especial (Documento fisico y electrénico en
SICA)

Papeles de trabajo (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informe de resultados (Documento fisico y electrénico en SICA)

85113-343-06

INFORMES DE SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE DESARROLLO

Antecedentes

Asignacion de trabajo (Documento electrénico en SICA)

Actas de visita fiscal (Documento fisico y electrénico en SICA)

Anexos

Citaciones

Respuesta de entidad a observaciones (Documento fisico y electrénico en SICA)

Encuestas y entrevistas (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informes técnicos (Documento fisico y electrénico en SICA)

Advertencia preventiva

Evaluacion

Comunicaciones oficiales relacionadas con la actuacién especial (Documento fisico y electrénico en
SICA)

Comunicaciones oficiales relacionadas con el informe de seguimiento a los planes de desarrollo
(Documento fisico y electronico en SICA)

Papeles de trabajo (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informe de seguimiento especial a planes de desarrollo (Documento fisico y electrénico en SICA)

85113-343-07

INFORMES DE ANALISIS SISTEMICO A LA ADMINISTRACION PUBLICA

Antecedentes

Asignacion de trabajo (Documento electrénico en SICA)

Actas de visita fiscal (Documento fisico y electronico en SICA)

Anexos

Citaciones

Respuesta de entidad a observaciones (Documento fisico y electrénico en SICA)

Encuestas y entrevistas (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informes técnicos (Documento fisico y electrénico en SICA)

Advertencia preventiva

Evaluacion

Comunicaciones oficiales relacionadas con la actuacion especial (Documento fisico y electrénico en
SICA)

Comunicaciones oficiales relacionadas con el informe de analisis sistémico a la administracion publica
(Documento fisico y electronico en SICA)
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Papeles de trabajo (Documento fisico y electrénico en SICA)

Informe de andlisis sistémico a la administracién publica (Documento fisico y electrénico en SICA)

Reportes de informacién estratégica

85113-007

X Se seleccionaran dos antecentes aleatoriamente por cada ario de produccion documental, lo demas

ANTECEDENTES FISCALES 5 10 se elimina de acuerdo al procedimiento vigente.

Denuncia o queja

Hallazgo de Auditoria

Traslado de otras entidades

Oficio de Traslado de otras entidades y soportes

Oficio de asignacion

Oficio de traslado y/o devolucién

Derecho de peticion de informacién sobre el antecedente en tramite

Respuesta a derecho de peticién de informacién de antecedente en tramite

Comunicaciones oficiales relacionadas con antecedentes fiscales

Auto o acta de decision del antecedente

CUADERNO DE TRAMITE ADMINISTRATIVO INTERNO DEL ANTECEDENTE

Oficio asignacién

Formato de entrega y devolucién de proyectos de providencia

Proyectos de providencias observadas por el funcionario de conocimiento (de fondo y/o de forma).

Oficios 0 memorandos de instruccion u orientacion del tramite

Actas de mesas de trabajo

Comunicaciones oficiales relacionadas con el cuaderno de tramite administrativo interno del antecedente

85113-174

APOYO AL PROCESO AUDITOR - DIAGNOSTICOS SECTORIALES 4 0 Porque pierde valores primarios y no tiene valores secundarios. Se debe sequir el procedimiento
|

vigente para eliminacion.

85113-174-01

DIAGNOSTICOS SECTORIALES - X | 5

Diagndsticos sectoriaies |

Comunicaciones oficiales relacionadas con el diagnostico sectorial | ]

85113-174-02

DOCUMENTOS TECNICOS

Documentos tecnicos

Comunicaciones oficiales relacionadas con documentos técnicos

|
1 il 1 } Porque posee valor primario de apoyo y son comunicaciones de caracter informativo, no tienen

85113-236 COMUNICACIONES INFORMATIVAS 5 0 | 1 |1 X]valores secundarios. Se elimina siguiendo lo establecido en el Manual de Procedimientos vigente.
Comunicaciones oficiales de caracter informativo [ |
| Se elimina porque pierden su valor disciplinario y administrativo y demas valores primarios, no tiene
85113-039 CONTROL DE ASISTENCIA B 5 valores secundarios. Se elimina porque el consolidado de la informacion que constituye esta serie

| 7 {documental, es reportada mensuaimente a la Gerencia de Talento Humano. Se elimina siguiendo lo
i establecido en el Manual de Procedimientos vigente.

Planilla Control de Asistencia Diaria |
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85113-059 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES 3 7 X iz;z:;ir;/ﬁ porque refleja las actividades que realiza la dependencia. Hace parte de la memoria
85113-059-05  [ANALISIS SECTORIAL Y DE POLITICAS PUBLICAS
Formato de planeacion
Solicitud y respuesta de informacion
Borrador de Informe
Documento final aprobado
Comunicaciones oficiales relacionadas con el analisis sectorial y de politicas publicas
Matriz de evaluacion
85113-059-06  |ANALISIS DE PROYECTOS DE LEY
Formato de planeacién
Solicitud y respuesta de informacion
Borrador de Informe
Documento final aprobado
Comunicaciones oficiales de analisis de proyecto de ley
Matriz de evaluacion
85113-059-12 ARTICULOS, REVISTAS Y PUBLICACIONES INSTITUCIONALES
Formato de planeacion
Solicitud y respuesta de informacién
Borrador de Informe
Documento final aprobado
Comunicaciones oficiales relacionadas en articulos, revistas y publicaciones institucionales
Matriz de evaluacion
85113-059-08 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES ACADEMICAS, FOROS, AUDIENCIAS Y AGENDAS
Documentos Base
Discursos
Memorias
Comunicaciones oficiales relacionadas con participacion en actividades academicas, foros, audiencias y
agendas
85113-059-07  |PARTICIPACION EN ESTUDIOS MACROECONOMICOS
Formato de planeacion
Solicitud y respuesta de informacion
Borrador de Informe
Documento final aprobado
Comunicaciones oficiales relacionadas con participacion de estudios macroeconémicos
Matriz de evaluacién
85113-077 INFORMES
85113-077-246 |INFORMES DE APOYO TECNICO 5 0 X Ztiem:.:ian:izz gz;c;usee:l‘j‘r:fs{r:rz:;idgi:‘zr:f:szaﬁ::;lla Dependencia que solicitd el apoyo técnico. Para
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Copia del informe de apoyo técnico (El informe de apoyo técnico original va en el expediente del Proceso
de Responsabilidad Fiscal o a la Indagacion Preliminar, segtin sea el caso.)
Comunicaciones oficiales relacionadas con la funcién de apoyo técnico
85113-077-052 |INFORMES DE GESTION 5 5 X Se conserva porque refleja las actividades que realiza la dependencia. Hace parte de la memoria
institucional.
Informes de gestion
Anexos
Comunicaciones oficiales relacionadas con informes de gestion
85113-077-250 |INFORMES PARA EL PLAN DE GESTION DE LA INFORMACION ESTRATEGICA 5 5 X| |Hace parte de la memoria institucional.
Informes para el plan de gestion de la informacién estratégica
Anexos
Comunicaciones oficiales relacionadas con el informe para el plan de gestién de la informacién
estratégica
85113-077-157 INFORMES SECTORIALES AL CONGRESO SOBRE EL ESTADO DE LOS RECURSOS NATURALES Y 5 5 X Se conserva porque refleja las actividades que realiza la dependencia. Hace parte de la memoria
DEL MEDIO AMBIENTE institucional.
Informes sectoriales al Congreso sobre el estado de los recursos naturales y del medio ambiente
Anexos
Comunicaciones oficiales relacionadas con informes sectoriales al congreso sobre el estado de los
recursos naturales y del medio ambiente
85113-077-159 INFORMES SECTORIALES SOBRE LA EVALUACION Y CALIFICACION DEL SISTEMA DE CONTROL 5 5 X Se conserva porque refleja las actividades que realiza la dependencia. Hace parte de la memoria
INTERNO institucional.
Informes sectoriales sobre la evaluacion y calificacion del sistema de control interno
Anexos
Comunicaciones oficiales relacionadas con los informes sectoriales sobre la evaluacion y calificacion del
sistema de control interno
? Porque pierde ‘valores primarios, son de apoyo y de cardcter informativo. No tiene valores
85113-087 HEROS RADICARORES DE COMUNICACIONES OFICIALES 5 0 secundarios. Se elimina siguiendo lo estabiecido en el Manual de Procedimientos vigente.
Libros Radicadores de Comunicaciones Oficiales (Documento fisico o electrénico - SIGEDOC)
i Porque pierde valores primarios, son de apoyo y de cardcter informativo. No tiene valores
85113-273 MATRIZ DE RIESGO DE SUIETOS DECONTROL 5 0 X secundarios. Se eiimina siguiendo lo establecido en el Manual de Procedimientos vigente.
Matriz de riesgo de sujetos de control i
Anexos }
|
Comunicaciones oficiales con la matriz de riesgo de sujetos de control | |
| |
| | Documentos que pierden valor discipiinario y administrativo. Se elimina porque el consolidado de la
| 3 & ; . .
r | | informacion que constituye esta serie documental, es reportada mensualmente a la Gerencia de
85113-238 NOVEDADES DE PERSONAL 5 0 ‘ | { X Talento Humano y las novedades especiales reposan en la Serie Historia Laboral en Talento
| | i Humano. Se elimina siguiendo lo establecido en el Manual de Procedimientos vigente.
Formato de permisos | }
Copia de incapacidad : }
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Permisos de ingreso a la Institucion
Comunicaciones oficiales horas extras solicitud
Comunicaciones oficiales horas extras cumplidos
Comunicaciones oficiales remitiendo evaluaciones
Comunicaciones oficiales remitiendo concertaciones
Comunicaciones oficiales remitiendo certificaciones de némina
Comunicaciones oficiales sobre novedades de personal y administracion del talento humano

BP113267 [SUPERMISONDEGHNTRATOS il ek X | X|Fiin: S0 ehren siaa o eh ol paoediamiae e
Certificaciones
Copia de informes de supervision
Copia de Actas de supervision
Comunicaciones oficiales relacionadas con supervisién de contratos
Anexos

: CONVENCIONES

SELECCION S

MICROFILMACION

DIGITALIZACION D

CONSERVACION TQ cT

ELIMINACION E
FIRMA

ALFRE i OVARGAS ABAD

Gerente de Gestiof Administrativa y Financiera
Contraloria General de la Republica

DIEGO IVAN BETANCOURT GALEANO

Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia
Contraloria General de la Republica
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