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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DE LA CONTRALORA
	No. 
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	FECHA
	VALOR DOCUMENTAL
	DISPOSICION FINAL
	FRECUENCIA DE CONSULTA
	OBSERVACIONES

	
	
	INICIAL
	FINAL
	PRIMARIO
	SECUNDARIO
	CT
	M
	S
	E
	
	

	
	
	
	
	A
	L
	F
	C
	T
	C
	H
	C
	
	
	
	
	
	

	1
	ACTAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ACTAS DE ARQUEO DE CAJA MENOR
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	

	
	ACTAS DE COMITÉ DE PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	Se conservan totalmente por su importancia de carácter administrativo

	
	ACTAS DE POSESIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	Se conservan totalmente por su importancia de carácter administrativo

	2
	CERTIFICACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CERTIFICACIONES DE RETENCIÓN EN LA FUENTE
	2007
	2008
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	BAJA
	Según lo establecido en el manual de gestión documental

	
	CERTIFICACIONES LABORALES
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	Las hojas de vida conservan la historia laboral del funcionario por 85 años.

	3
	CIRCULARES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CIRCULARES EXTERNAS
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona las que se encuentran vigentes

	
	CIRCULARES INTERNAS
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona las que se encuentren vigentes

	4
	CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	EXTERNAS
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	Se elimina del archivo central ya que han perdido sus valores primarios

	
	INTERNAS
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	Se elimina del archivo central ya que han perdido sus valores primarios

	
	MEMORANDOS
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	Se elimina del archivo central ya que han perdido sus valores primarios

	5
	CONTRATOS ESTATALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES

Acta de iniciación

Acta de liquidación

Aprobación de póliza

Certificación de cumplimiento

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes penales

Certificados de antecedentes disciplinarios

Copia cédula 

Declaración de bienes

Disponibilidad presupuestal

Estudio de Conveniencia 

Hoja de vida

Hoja de vida función pública

Minuta

Orden de gasto

Orden de pago

Pago impuesto municipal

Paz y salvo municipal

Póliza

Recibo a satisfacción

Registro presupuestal

Resolución de Justificación 

Rut

Solicitud de necesidad  del servicio. 


	2007
	2008
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se seleccionan para conservación total aquellos que tengan valor administrativo o que se encuentren implicados en un proceso disciplinario o fiscal

	6
	CUENTAS MENSUALES DE TESORERIA
	2007
	2008
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	BAJA
	Se selecciona una muestra del 5% al azar

	
	· Certificado de disponibilidad presupuestal

· Conciliaciones bancarias

· Consignación

· Comprobante de egreso

· Cuenta de cobro

· Cumplido a satisfacción

· Ingreso al almacén

· Libro auxiliar de banco

· Liquidación de prestaciones sociales

· Modificaciones al presupuesto

· Nomina

· Notas de contabilidad

· Orden de compra

· Orden de mantenimiento

· Orden de pago

· Orden de servicios

· Registro presupuestal

· Registro único tributario

· Resolución


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	DERECHOS DE PETICIÓN
	2007
	2008
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	

	8
	ESTADOS FINANCIEROS
	2007
	2008
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona una muestra del 5% al azar

	9
	HISTORIAS LABORALES


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	HISTORIAS LABORALES FUNCIONARIOS ACTIVOS
	DESDE QUE INGRESA EL FUNCIONARIO
	HASTA QUE SALE DE LA ENTIDAD
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	

	
	Acta de posesión

Acta de entrega de cargo

Afiliación a la caja de compensación

Afiliación salud, pensión cesantías, riesgos

Ascensos

Ausencias temporales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes penales

Comisiones

Declaración de bienes

Documento de identificación

Evaluación de desempeño

Hoja de vida

Hoja de vida formulario dafp

Inscripción en carrera administrativo

Licencias

Memorandos

Pasado judicial

Paz y salvo municipal

Permisos

Resolución de nombramiento

Traslados

Vacaciones


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	En archivo de gestión por tiempo de permanencia en el cargo.

	
	HISTORIAS LABORALES DE FUNCIONARIOS INACTIVOS
	
	80N AÑOS DESPUES DEL RETIRO
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	BAJA
	Se selecciona el 6% según su importancia histórica

	
	Acta de posesión

Acta de entrega de cargo

Afiliación a la caja de compensación

Afiliación salud, pensión cesantías, riesgos

Ascensos

Ausencias temporales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Certificado de antecedentes penales

Comisiones

Declaración de bienes

Documento de identificación

Evaluación de desempeño

Hoja de vida

Hoja de vida formulario dafp

Inscripción en carrera administrativo

Licencias

Memorandos

Pasado judicial

Paz y salvo municipal

Permisos

Resolución de nombramiento

Resolución de insubsistencia  o de aceptación de 

renuncia

Traslados

Vacaciones


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	DE RENDICIÓN DE CUENTA A LA AUDITORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA

Informe de bienestar social

Informe de capacitación

Informe de control interno contable

Informe de desarrollo tecnológico

Informe de estados financieros

Informe de salud ocupacional

Informe de gestión por dependencias

Informe ejecutivo anual del sistema de control interno

plan de acción por dependencias

Plan estratégico


	2007
	2009
	X
	X
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	MEDIA
	Se conservan por su valor administrativo

	
	INFORME DE GESTIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	Se conservan por su valor administrativo

	
	INFORME PRESUPUESTAL, FINANCIERO, DE GESTIÓN Y MEDIO AMBIENTE DE LOS SUJETOS DE CONTROL
	2007
	2009
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	Se conservan por su valor administrativo

	
	INFORME REFRENDACION DE RESERVAS PRESUPUESTALES:

Aclaración de hallazgos

Comunicaciones Oficiales

Controles de legalidad

Copias contratos

Papeles de Trabajo

Resoluciones

Traslados de Hallazgos
	2008
	2009
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	MEDIA
	

	
	INFORME SERVICIO DE LA DEUDA PÚBLICA

Comunicaciones oficiales

Informe SEUD

Registros de la deuda Pública 

Solicitudes de Registros de la Deuda
	2008
	2009
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	MEDIA
	

	11
	INSTRUMENTOS DE CONSULTA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ESTUDIO DE MODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	Se actualiza en el archivo de gestión

	
	INVENTARIO DOCUMENTAL
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	Se actualiza en el archivo de gestión

	
	KARDEX DE PERSONAL
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	Se actualiza en el archivo de gestión

	
	LISTADO DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y REGISTRO PRESUPUESTAL
	2007
	2008
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	
	MANUAL DE FUNCIONES
	
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	

	
	TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	Se actualiza en el archivo de gestión

	12
	LIBROS CONTABLES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	LIBROS AUXILIARES
	2007
	2009
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	

	
	LIBRO DIARIO COLUMNARIO
	2007
	2009
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	

	
	LIBRO MAYOR Y BALANCE
	2007
	2009
	
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	

	13
	MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona según su importancia administrativa para su conservación total

	14
	MEMORANDOS DE ADVERTENCIA
	2007
	2008
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	ALTA
	Se selecciona según su importancia y trascendencia

	15
	PLANES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA
	2007
	2008
	
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona según su importancia administrativa para su conservación total

	
	PLAN DE ACCIÓN POR AREAS O DEPENDENCIAS
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	

	
	PLAN DE CAPACITACIÓN
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona según su importancia administrativa para su conservación total

	
	PLAN DE SALUD OCUPACIONAL
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	BAJA
	Se selecciona según su importancia administrativa para su conservación total

	
	PLAN ESTRATÉGICO
	2008
	2011
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	16
	POLIZAS
	2007
	2008
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	17
	PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS DE DESEMPEÑO LABORAL
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Según Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

	18
	PROGRAMAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL Y ESTÍMULOS
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	Se selecciona según su importancia administrativa para su conservación total

	19
	PROYECTOS DE ACUERDO
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	Se selecciona según su importancia administrativa

	20
	RESOLUCIONES
	2007
	2008
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	

	21
	SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ACCIONES CORRECTIVAS PREVENTIVAS Y DE MEJORA
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	ALTA
	

	
	DOCUMENTOS DE APOYO
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	Se actualiza en el archivo de gestión, los cambios de versión se elimina las versiones obsoletas, ya que quedan las de medio magnético

	
	MANUALES
	2007
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	Se actualiza en el archivo de gestión, los cambios de versión se elimina las versiones obsoletas, ya que quedan las de medio magnético

	
	MAPA DE RIESGOS
	2007
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	ALTA
	Se actualiza en el archivo de gestión, los cambios de versión se elimina las versiones obsoletas, ya que quedan las de medio magnético

	
	REVISIONES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
	2008
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	
	SERVICIO NO CONFORME
	2008
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	
	SOCIALIZACIONES
	2008
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	los cambios de versión se elimina las versiones obsoletas, ya que quedan las de medio magnético

	
	SOLICITUDES DE ELABORACIÓN, MODIFICACIÓN O ELIMINACIÓN
	2008
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	


ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

	No. 
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	FECHA
	VALOR DOCUMENTAL
	DISPOSICION FINAL
	FRECUENCIA DE CONSULTA
	OBSERVACIONES

	
	
	INICIAL
	FINAL
	PRIMARIO
	SECUNDARIO
	CT
	M
	S
	E
	
	

	
	
	
	
	A
	L
	F
	C
	T
	C
	H
	C
	
	
	
	
	
	

	
	ACTAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ACTAS DE COMITÉ DE CONTROL INTERNO
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	Por cambio de políticas y administración.  

	
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	.

	
	INFORME DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO DE AUDITORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	ALTA
	Una vez terminado su tiempo de retención en el archivo central esta subserie se selecciona por muestreo del 5%, y se conserva  en el Archivo Histórico

	
	INFORMES DE ACCIONES DE MEJORAMIENTO DE AUDITORÍA INTERNA-RIESGOS-AGR
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	ALTA
	Una vez terminado su tiempo de retención en el archivo central esta subserie se selecciona por muestreo del 5%, y se conserva  en el Archivo Histórico

	
	INFORMES DE AUDITORIA INTERNA
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Una vez terminado su tiempo de retención en el archivo central esta subserie se selecciona por muestreo del 5%, y se conserva  en el Archivo Histórico

	
	INFORME DE AUSTERIDAD EN EL GASTO
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	BAJA
	Una vez terminado su tiempo de retención en el archivo central esta subserie se selecciona por muestreo del 5%, y se conserva  en el Archivo Histórico

	
	INFORME EJECUTIVO ANUAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Debido a que es virtual y se conservan las copias magnéticas

	
	INFORME DE GESTIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	El original se encuentra en el despacho de la Contralora

	
	PLANES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PLAN DE ACCIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Sirven de soporte a la gestión administrativa y no desarrolla valores secundarios porque se consolida en el informe de gestión anual

	
	PROGRAMAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PROGRAMA ANUAL DE AUDITORÍA INTERNA
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Sirven de soporte a la gestión administrativa y no desarrolla valores secundarios


ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURÍDICA

	No. 
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	FECHA
	VALOR DOCUMENTAL
	DISPOSICION FINAL
	FRECUENCIA DE CONSULTA
	OBSERVACIONES

	
	
	INICIAL
	FINAL
	PRIMARIO
	SECUNDARIO
	CT
	M
	S
	E
	
	

	
	
	
	
	A
	L
	F
	C
	T
	C
	H
	C
	
	
	
	
	
	

	
	CONCEPTOS JURÍDICOS
	2007
	2008
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona los que se encuentran vigentes según la normatividad.

	
	CONTRATOS ESTATALES
	2007
	2009
	X
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se seleccionan para conservación total aquellos que tengan valor administrativo o que se encuentren implicados en un proceso disciplinario o fiscal

	
	CONTRATOS DE COMPRAVENTA

 Acto administrativo de justificación de contratación

Aprobación de póliza

Certificado de cámara de comercio

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes penales

Certificados de antecedentes disciplinarios

Concepto Técnico

Comprobante de pago

Copia cédula o Nit

Cotizaciones

Cuadro comparativo de costos

Disponibilidad presupuestal

Estudio de Conveniencia

Minuta 

Orden de gasto

Orden de pago

Pago impuesto municipal 

Paz y salvo municipal

Póliza

Recibo a satisfacción

Registro presupuestal

Rut
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

Acto administrativo de justificación de contratación

Aprobación de póliza

Certificado de cámara de comercio

Certificado de antecedentes fiscales

Certificados de antecedentes Minuta

Certificado de antecedentes penales

Cotizaciones

Concepto Técnico 

Comprobante de pago

Copia cédula o Nit

Cuadro comparativo de costos

Estudio de Conveniencia

Hoja de vida

Orden de gasto

Orden de pago

disciplinarios

Paz y salvo municipal

Pago impuesto municipal

Póliza

Recibo a satisfacción

Registro presupuestal

Rut
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONTRATOS DE OBRA

Acta de liquidación

Acto administrativo de justificación de contratación

Adendo

Aprobación de póliza

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes penales

Certificados de antecedentes disciplinarios

Certificado de cámara de comercio

Certificación de publicación de pagina web

Comprobante de pago

Copia cédula o Nit

Concepto Técnico

Cotizaciones

Cuadro comparativo de costos

Disponibilidad presupuestal

Estudio de Conveniencia

Informes de interventoria

Minuta

Orden de gasto

Orden de pago

Pliego de condiciones

Paz y salvo municipal

Pago impuesto municipal

Póliza

Registro presupuestal

Recibo a satisfacción

Rut

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS NO PROFESIONALES

Acta de iniciación

Acta de liquidación

Acto administrativo de justificación de contratación

Aprobación de póliza

Comprobante de pago

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes penales

Certificados de antecedentes disciplinarios

Copia cédula 

Declaración de bienes

Disponibilidad presupuestal

Estudio de Conveniencia

Hoja de vida

Hoja de vida función pública

Informe de cumplimiento 

Minuta

Orden de gasto

Orden de pago

Paz y salvo municipal

Pago impuesto municipal

Póliza

Recibo a satisfacción

Registro presupuestal

Rut


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONTRATOS DE SEGUROS

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes penales

Certificados de antecedentes disciplinarios

Comprobante de pago

Copia cédula y nit

Disponibilidad presupuestal

Orden de gasto

Orden de pago

Paz y salvo municipal

Pago impuesto municipal

Registro presupuestal

Rut


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONTRATOS DE SUMINISTRO

Acto administrativo de justificación de contratación

Aprobación de póliza

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes penales

Certificados de antecedentes disciplinarios

Certificado de cámara de comercio

Cotizaciones

Comprobante de pago

Copia cédula o Nit

Cuadro comparativo de costos

Disponibilidad presupuestal

Estudio de Conveniencia

Minuta

Orden de gasto

Orden de pago

Paz y salvo municipal

Pago impuesto municipal

Póliza

Recibo a satisfacción

Registro presupuestal

Rut
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONVENIOS
	2007
	2009
	X
	
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se seleccionan por muestreo para conservación total aquellos que tengan valor administrativo o que se encuentren implicados en un proceso disciplinario o fiscal. 


	
	CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

Minuta

Soportes

Póliza

Aprobación de póliza

Acta de inicio

Acta de liquidación.

Pago de impuesto


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Acta de inicio

Acta de liquidación 

Minuta

Soportes
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	INFORME DE GESTIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Se elimina ya que el original reposa en el despacho

	
	PLANES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PLANES DE ACCIÓN
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Se elimina ya que el original reposa en el despacho

	
	PROCESOS FISCALES Y ADMINISTRATIVOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PROCESOS DE REPRESENTACIÓN JUDICIAL ADMINISTRATIVA 

Demanda

Contestación de la demanda

Alegatos de conclusión 

Fallo

	2007
	2015
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	ALTA
	Se selecciona el 10% de los procesos que tienen trascendencia en los que la Contraloría haya sido parte. La documentación sobrante de este proceso se elimina ya que los expedientes originales se encuentran en el despacho judicial que resolvió el proceso.

Teniendo en cuenta que para este tipo de actuación existen unos términos, la congestión que se presenta en los despachos judicial no permiten determinar a ciencia cierta la duración de los proceso por lo cual es necesario establecer como termino de permanencia en el archivo de gestión de los proceso el que determine la actuación.

	
	PROCESOS DISCIPLINARIOS

Acta de diligencia de versión libre y espontánea
Acta de posesión apoderado de oficio

Acta declaración juramentada

Auto de apertura de investigación

Auto de apertura de indagación preliminar

Auto de archivo de indagación preliminar

Pliego de cargos
Auto de suspensión de términos
Auto que corre traslado para alegaciones por conclusión

Auto que decreta nulidad

Auto que decreta pruebas

Citación 

Constancias secretariales

Fallo de primera instancia

Notificación personal

Notificación pro edicto

Oficio de solicitud de antecedentes disciplinarios


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PROCESOS SANCIONATORIOS

Auto de apertura de proceso

Auto de decreto y práctica de pruebas

Comunicación al implicado

Notificación de la resolución al implicado

Oficio avocando conocimiento

Oficio comunicando al posible sancionado

Oficio del auditor solicitando apertura

Pruebas

Recurso de reposición

Imposición de multa

Resolución de archivo del proceso o imposición de multa

Resolución para confirmar, modificar revocar


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

OFICINA PRODUCTORA: PARTICIPACIÓN CIUDADANA

	No. 
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	FECHA
	VALOR DOCUMENTAL
	DISPOSICION FINAL
	FRECUENCIA DE CONSULTA
	OBSERVACIONES

	
	
	INICIAL
	FINAL
	PRIMARIO
	SECUNDARIO
	CT
	M
	S
	E
	
	

	
	
	
	
	A
	L
	F
	C
	T
	C
	H
	C
	
	
	
	
	
	

	
	ACTAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Se conservan totalmente por su importancia de carácter administrativo

	
	ACTAS DE COMITÉ DE ARCHIVO
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	BAJA
	

	
	COMPROBANTES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	COMPROBANTE DE BAJAS DE BIENES
-Acta.

-Acta de bajas de bienes muebles
-Estudio Técnico y de conveniencia baja de bienes

-Circular
-Comunicaciones oficiales. 

- Formato generado por el software.

-Resolución. 


	2007
	2008
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	

	
	COMPROBANTES DE ENTREGA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

· Comunicación oficial 

· Copia de Ingreso devolutivos al almacén (recibido)

·  Devolución de elementos o bienes.

· Ingreso devolutivos al almacén.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Se mantiene en el archivo de gestión por el tiempo en que se encuentre vigente.

	
	COMPROBANTES DE INGRESO AL ALMACÉN

- Entrada de elementos de consumo por compra;  Entrada elementos evolutivos 

formatos generados por el software.

-Opción Kárdex del software
	2007
	2009
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	El original reposa en la cuenta  mensual de tesorería

	
	COMPROBANTES DE SALIDA DE ALMACÉN

-Salida elementos de consumo para gastos generado por software
	2007
	2009
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	BAJA
	El original reposa en la cuenta  mensual de tesorería

	
	CONCILIACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONCILIACIONES DE ALMACEN

Balance general
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	INFORME DE GESTIÓN 
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Se elimina debido a que existe  el original en el despacho de la Contralora

	
	INVENTARIO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	INVENTARIO DE ALMACÉN
	2007
	2009
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	X
	
	
	
	
	

	
	PLANES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PLAN ANUAL DE COMPRAS

· Certificación generado por SICE 

· Comunicación oficial. 

· Consolidado de necesidades
· Circular
· Plan de compras y ejecución.
Soportes del plan de compras.
	2007
	2009
	X
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Se elimina ya que el original se encuentra en el despacho de la Contralora

	
	PLAN DE ACCIÓN 
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	
	PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS DE DESEMPEÑO LABORAL
	2007
	2008
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	MEDIA
	Se selecciona según su valor histórico

	
	PROGRAMAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CONTRALOR COMUNITARIO

Acta de Reunión.

Acta Elección de Contralor Comunitario .
Comunicación Oficial.

Hoja de Vida Contralor Comunitario 
Control de Asistencia a Reuniones
	2008
	2011
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	ALTA
	Se selecciona la información y se consolida según la importancia

	
	QUEJAS PETICIONES Y DENUNCIAS CIUDADANAS


	2007
	2009
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	
	PETICIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	· Acta de reunión 
· Acta fiscal

· Comunicación oficial-Constancias.
· Control de asistencia a reunión. 
· Memorando.

- Soportes de la petición (documentos, periódicos, oficios, fotocopias, fotos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	QUEJAS Y DENUNCIAS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Acta de reunión 
Acto administrativo conclusión Ampliación de término de auto de apertura.

Apertura actuación administrativa.
Control de Asistencia a Reuniones Comunicación Oficial 
Documentos, soportes de QD

Encuesta de satisfacción 
Recepción Petición, quejas y denuncias

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

	No. 
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	FECHA
	VALOR DOCUMENTAL
	DISPOSICION FINAL
	FRECUENCIA DE CONSULTA
	OBSERVACIONES

	
	
	INICIAL
	FINAL
	PRIMARIO
	SECUNDARIO
	CT
	M
	S
	E
	
	

	
	
	
	
	A
	L
	F
	C
	T
	C
	H
	C
	
	
	
	
	
	

	
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	INFORME DE GESTIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Se elimina debido a que el original se encuentra en el despacho de la Contralora

	
	PLANES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PLAN DE ACCIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Se consolida en el informe de gestión anual

	
	PLAN GENERAL DE AUDITORÍA
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	
	
	MEDIA
	Sirven de soporte de la gestión administrativa

	
	PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS DEL DESEMPEÑO LABORAL
	2007
	2009
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	MEDIA
	

	
	PROCESO AUDITOR
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Cumplido el tiempo en el archivo central se seleccionará una muestra del 10% por cada cinco (5) años de producción documental teniendo en cuenta el tipo de investigación, el funcionario y la jurisprudencia con el fin de dejarlos como testimonio para la historia.

	
	AUDITORIA GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL MODALIDAD REGULAR
	2007
	2009
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	MEDIA
	

	
	Actas de Mesa de Trabajo

Comunicación Oficial

Cronograma de Actividades

Controles de Legalidad

Informes de la Administración

Informe de Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral

Memorando de Encargo

Memorando de Planeación

Memorando de Advertencia

Papeles de Trabajo

Plan de Mejoramiento

Programas de Auditoría

Traslado de Hallazgos
	2007
	2009
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	ALTA
	

	
	AUDITORIA GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL MODALIDAD ESPECIAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Actas de Mesa de Trabajo

Comunicación Oficial

Cronograma de Actividades

Controles de Legalidad

Informes de la Administración

Informe de Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral

Memorando de Encargo

Memorando de Planeación

Memorando de Advertencia

Papeles de Trabajo

Plan de Mejoramiento

Programas de Auditoría

Traslado de Hallazgos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE NEIVA

OFICINA PRODUCTORA: RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

	No. 
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	FECHA
	VALOR DOCUMENTAL
	DISPOSICION FINAL
	FRECUENCIA DE CONSULTA
	OBSERVACIONES

	
	
	INICIAL
	FINAL
	PRIMARIO
	SECUNDARIO
	CT
	M
	S
	E
	
	

	
	
	
	
	A
	L
	F
	C
	T
	C
	H
	C
	
	
	
	
	
	

	
	CERTIFICACIONES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CERTIFICACIONES DE APODERADOS DE OFICIO Y ABOGADOS
	2007
	2008
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	
	INDAGACIONES PRELIMINARES
	2007
	2008
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	
	Auto de apertura de Indagación Preliminar

Auto de archivo de una indagación preliminar

Comunicación auto de apertura de indagación preliminar

Comunicación archivo indagación preliminar

Hoja de ruta de indagación preliminar


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	INFORMES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	INFORME DE GESTIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Debido a que el original se encuentra en el despacho de la Contralora.

	
	PLANES 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PLAN DE ACCIÓN
	2007
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	Sirven de soporte a la gestión administrativa y no desarrolla valores secundarios.

	
	PORTAFOLIO DE EVIDENCIA DE DESEMPEÑO LABORAL
	2008
	2009
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	

	
	PROCESOS FISCALES Y ADMINISTRATIVOS
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PROCESO DE JURISDICCIÓN COACTIVA

Acta de diligencia de secuestro de bienes
Acta de remate 
Acta de remate sin postores
Auto que avoca conocimiento
Auto de aprobación de la liquidación
Auto que decreta el secuestro y nombramiento del secuestre
Auto que fija caución para el secuestro
Auto que ordena avalúo y designa peritos
Auto de traslado de dictamen pericial
Auto que ordena tener en cuenta el dictamen pericial
Auto que ordena el remate
Auto aprobatorio del remate
Auto para decretar desierto el recurso de apelación
Auto que ordena citar y notificar a los herederos
Auto que concede recurso de apelación
Auto que ordena avalúo y designa nuevo perito
Auto ordenando traslado del dictamen y fijando honorarios al perito

Citaciones
Comunicación orden de medida cautelar
Comunicación de desembargos
Constancia de publicación del aviso
Constancia de pago del saldo
Hoja de ruta proceso de jurisdicción coactiva
Información por medio de comunicación
Informe secretarial indicando si se suministró o no lo necesario
Informe resultado de la entrevista

Liquidación de crédito y de costas
Notificación por Estado
Oficio, secretaria de transito y transporte

Oficio, feje de entidades afiliadas

Oficio, registrador de instrumentos públicos y privados

Planilla examen de documentos
Reconocimiento de personería jurídica
Requisitos para solicitud de acuerdo de pago
Resolución de Mandamiento de Pago
Resolución de Acuerdo de Pago
Resolución de suspensión por acuerdo de pago

Resolución de Archivo
Resolución que declara sin vigencia un acuerdo de pago
Resolución que ordena seguir adelante con la ejecución
Resolución que resuelve las excepciones
Resolución que resuelve recursos
Resolución de embargo
Resolución de Archivo por Prescripción 

Resolución de Remisibilidad
Seguimiento de términos a Mandamientos de Pago
Seguimiento de términos a excepciones
Traslado liquidación del crédito y las costas


	2007
	2013
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	MEDIA
	El término establecido para el archivo de gestión se empezará a contar una vez se encuentre terminado y ejecutoriado el proceso.

	
	PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Autor de apertura de Indagación Preliminar

Auto de archivo de una indagación preliminar

Acta de diligencia de visita especial
Acto Administrativo que resuelve grado de consulta
Auto de Competencia
Auto de apertura del Proceso de Responsabilidad Fiscal
Auto de reapertura
Auto que decreta medidas cautelares
Auto de designación y posesión de apoderado de oficio
Auto avocando conocimiento
Auto de reconocimiento de personería jurídica al apoderado
Auto de cesación de la acción fiscal
Auto de imputación de responsabilidad fiscal
Auto por medio del cual se decide una nulidad
Auto por medio del cual se decide la unidad procesal y conexidad
Auto por el cual se decretan o deniegan pruebas
Auto por el cual se decide recurso de reposición
Auto por el cual se decide el recurso de apelación
Auto de suspensión de términos
Auto de reanudación de términos
Auto por el cual se declara un impedimento
Auto por el cual se decide de plano un impedimento
Auto por medio del cual se decide la prescripción de la acción fiscal
Auto por medio del cual se decide la acumulación procesal
Auto que ordena el emplazamiento a herederos
Auto por el cual se decide una revocatoria directa
Auto de traslado de dictamen pericial
Auto que ordena aclaración-ampliación dictamen
Auto que ordena curador ad-litem
Auto que fija honorarios de curador ad-litem
Auto de prorroga de términos
Auto de vinculación de terceros
Auto designando perito
Auto que ordena refoliar el proceso
Auto de archivo de proceso de responsabilidad fiscal
Auto para mejor proveer
Auto de obedecimiento
Carátula de cuaderno de medidas cautelares

Citación para rendir versión libre y espontánea
Citación para rendir declaración juramentada

Citación para notificaciones

Comunicación a la entidad afectada del fallo con R.F.

Comunicación de apertura del PRF a la Compañía de seguros

Comunicación archivo indagación preliminar

Comunicación registro de medida cautelar

Comunicación levantamiento de medida cautelar

Comunicación a herederos

Comunicación a abogado del nombramiento de curador

Comunicación a la Contralora de nombramiento de curador

Comunicación auto de apertura de indagación preliminar 

Constancias

Constancia de presentación o no presentación de descargos

Constancia de objeción dictamen

Constancia de no comparecencia de herederos

Constancia de presentación o no presentación de recursos

Exclusión de personas del boletín de responsables fiscales

Fallo con Responsabilidad fiscal

Fallo sin Responsabilidad fiscal

Hoja de ruta de proceso de responsabilidad fiscal

Hoja de ruta de indagación preliminar

Inclusión en el boletín de responsables fiscales

Informe de evaluación de hallazgo fiscal

Lista de traslados

Notificación personal

Notificación por edicto

Notificación por estado

Oficio de devolución de traslado a otras dependencias CMN

Oficio de solicitud de información de bienes

Oficio de traslado a otras autoridades

Oficio de asignación de competencia

Oficio de revisión documentos soportes de hallazgo

Posesión del perito

Posesión del curador ad- litem

Presentación personal de recurso

Recepción de testimonios

Remisión formato boletín de responsables fiscales

Registro de inhabilidades derivadas del proceso de responsabilidad fiscal

Remisión de formato para la Procuraduría General de la Nación

Solicitud de apoderado de oficio

Versión libre y espontánea


	2007
	2013
	
	
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	ALTA
	El término establecido para el archivo de gestión se empezará a contar una vez se encuentre terminado y ejecutoriado el proceso


	CONVENCIÓNES
	

	A
	ADMINISTRATIVO

	L
	LEGAL

	F
	FISCAL

	C
	CONTABLE

	T
	TECNICO

	CT
	CONSERVACIÓN TOTAL

	M
	MICROFILMACIÓN

	S
	SELECCIÓN

	E
	ELIMINACIÓN


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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