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300 | 2 ACTAS

300 2 9 |Actas de comité primario Documento en el que se relacionan los tema tratados y
acordados en el comité primario de los lideres con su equipo
interno de trabajo, decisiones que si se requieren se llevan
Acta de comité primario Papel al Comité Institucional de Gestion y Desemperio, por tal
motivo se requiere su conservacion total, se asignan diez
4 6 X X (10) de retencion que empiezan a partir de la ultima acta
del cierre de la vigencia. Se digitaliza con fines de
preservacion, segun el procedimiento establecido por la
Registro de asistencia Papel entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien

designe para esta labor y su soporte fisico se conservard

totalmente.

300 2 11 |Actas de reunion
Documento en el que se relacionan los tema tratados y

acordados en una reunién, se requiere su conservacion total
ya que relaciona, compromisos y su fecha de entrega y sus

Acta de reunion Papet responsables, se asignan diez (10) afios de retencion y
4 6 X X empiezan a partir de la ultima acta del cierre de la
vigencia. Se digitaliza con fines de preservacion , segtn el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
Registro de asistencia Papel del lider de ,ct.zda proceso o a thwen designe para esta labor y
su soporte fisico se conservard totalmente
300 | 16 INFORMES

300 | 16 1 |Informes actuacion especial de fiscalizacion

Andlisis de procedencia Papel
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Resolucién de adopcién Papel
Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial Papel
Cronograma de Plan de Vigilancia y Control Fiscal
s Papel
Territorial
Modificacién y seguimiento al PVCFT Papel
Memorando de asignacién Papel
Declaracién de independencia Papel
Oficio de respuesta de tramite Papel
Presentacion de auditoria Papel
Caracterizacion riesgos y controles Papel
Ayuda de memoria Papel La actuacion especial de fiscalizacién es una accion de
- control fiscal breve y sumaria, de respuesta rdpida frente a
Carta de salvaguarda tramitada Papel un hecho o asunto que llegue al conocimiento de la
Oficio de remisién Carta de observaciones Papel Contraloria Municipal de Barrancabermeja a través del
Oficio de remisién Carta de observaciones por Sistema de Alertas de Control Interno de los Sujetos de
parte del director al contralor Papel control o a cualquier érgano de control fiscal por medios de
Carta de observaciones firmada Papel comunicacion social o denuncia ciudadana, que adquiere
connotacion fiscal por su afectacion al interés general, la
Oficio de traslado Carta de observaciones firmada Papel 4 6 X X moralidad administrativa y el patrimonio publico. Se
asignan diez (10) afios de retencion y se conserva
Informe final actuacién especial de fiscalizacién Papel totalmente por ser una serie documental con valores
histéricos ya que hacen parte de la misionalidad de la
Oficio de remision Informe final actuacion especial Papel entidad y empiezan a partir de la finalizacién de la vigencia
de fiscalizacion anual. Se digitaliza con fines de preservacion, segtn el
Oficio de remision del Informe Final al contralor Papel procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
por parte del director del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
Informe Final firmado Papel su soporte fisico se conservard totalmente
Oficio de remision del informe final firmado Papel
Oficio respuesta de fondo Papel
Traslado Hallazgos Papel
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Lista de Chequeo de Traslado de Hallazgos Papel
Oficio remisorio traslado Hallazgo Papel
Oficio remisorio a los entes competentes Papel
Plan de mejoramiento recibido por la Contraloria Papel
Oficio de traslado de archivo al Director Técnico
de Fiscalizacion Papel
Administracion documental Papel
Publicacién en pdgina web Papel
Oficio remisorio al concejo municipal Papel
300 | 16 6 |Informes auditoria de cumplimiento
Memorando de asignacion Papel
Declaracién de independencia Papel
Carta de presentacion Papel
Acta de reunién de Instalacién de la auditoria Papel
Carta de compromiso Papel
Conocimiento del Asunto o Materia a Auditar
diligenciado Papel
Ayuda de memoria Papel
Prueba de Recorrido Papel
Identificacién riesgo fraude Papel
Gestion del riesgo de auditoria. Papel
Matriz de riesgos y controles Papel
Materialidad e incidencia en el concepto AC Papel
Aplicativo Muestreo Papel La Auditoria de Cumplimiento, tiene como objetivo general,
Plan de trabajo y programa de auditoria Papel obtener evidencia suficiente y apropiada para establecer el
Artnda Aa fiimnlimianta Aal criinta Antidad aciinta A
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Cronograma de Planeacion, ejecucion e informe Papel materia, frente a los criterios establecidos en el alcance de
- la auditoria, cuyos resultados estardn a la disposicién de los
Carta de salvaguarda tramitada Papel sujetos de vigilancia y control fiscal, de la ciudadania y de
Gestion del Riesgo de Auditoria Papel las corporaciones publicas de eleccion popular. Se asignan
Ejecucion de recursos gestion contractual Papel 4 6 X X diez (10) afios de retencién y se conserva totalmente por ser
Fvaluacion Plan de Meioramiento Papel una serie documental con valores historicos ya que hacen
— — / - P parte de la misionalidad de la entidad y empiezan a partir
Materialidad e incidencia en el concepto AC Papel de la finalizacién de la vigencia anual. Se digitaliza con
Informe Preliminar/definitivo Papel fines de preservacion, segun el procedimiento establecido
Oficio remisorio al Director Técnico de por la entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a
Fiscalizacion Papel quien designe para esta labor y su soporte fisico se
Estructura Informe de Auditoria AC Papel conservard totalmente.
Oficio de remision del informe al director Papel
Oficio de remisién del informe al contralor Papel
Oficio remisorio del informe preliminar al Papel
Sujeto/Punto de Control P
Traslado de hallazgos Papel
Hoja de Chequeo de Traslado de Hallazgos Papel
Formatos Traslado Hallazgo Papel
Oficio remisorio traslado Hallazgos Papel
Oficio remisorio a los entes competentes Papel
Oficio de traslado de archivo al Director Técnico
N Papel
de Fiscalizacion
Administracion documental Papel
Publicacién en pdgina web Papel
Oficio remisorio al concejo municipal Papel

300 | 16 7

Informes auditoria de desempeiio

Memorando de asignacion

Papel
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Declaracioén de independencia Papel
Carta de presentacién Papel
Acta de reunién de Instalacion de la auditoria Papel
Carta de compromiso Papel
Comunicacion de presentacion de tema a los
auditados Papel
Estudio previo y conocimiento en detalle Papel
Cronograma fase de planeacion operativa Papel
Ayuda de memoria Papel
Pruebas de Recorrido Papel
Matriz de riesgos inherente, fraude y controles Papel
Matriz de planeacion Papel La Auditc?ria de Dese.mpeﬁo, como medio de vi.gl:l’ancia y
Materialidad o importancia Papel Fontrol fllscal poste.ru?r % select.lvo, es una r.ewston -
independiente, objetiva y confiable sobre si las politicas,

Aplicativo Muestreo Papel programas, proyectos, sistemas, operaciones, actividades u
Plan de trabajo y programa de auditoria Papel organizaciones gubernamentales, operan de conformidad
Cronograma fase de ejecucion e informe Papel con los principios de economia, eficiencia y/o eficacia, y si
Carta Salvaguarda tramitada Papel existe espacio de mejora. Se asignan diez (10) afios de
Evaluacién plan de mejoramiento Papel 4 6 X X retencion y se conserva totalmente por ser una serie
Informe Preliminar Papel documental con valores histéricos ya que hacen parte de la
Oficio remisorio al Director Técnico de misionalidad de la entidad y empiezan a partir de la
Fiscalizacién Papel finalizacion de la vigencia anual. Se digitaliza con fines de

— — - — preservacion, segun el procedimiento establecido por la
Oficio remisorio del informe preliminar al Papel entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a quien
contralor designe para esta labor y su soporte fisico se conservard
Matriz de Hallazgos Papel totalmente
Informe definitivo auditoria de desempefio Papel
Traslado de hallazgos Papel
Hoja de Chequeo de Traslado de Hallazgos Papel
Modelo de traslado de hallazgo Papel
Oficio remisorio traslado Hallazgo Papel
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Oficio remisorio a los entes competentes Papel
Plan de mejoramiento recibido por la Contraloria Papel
Oficio de traslado de archivo al Director Técnico

N, Papel
de Fiscalizacion
Administracion documental Papel
Soporte publicacion en pdgina web Papel
Oficio remisorio al concejo municipal Papel

300 | 16 8 |Informes auditoria financiera y de gestion

Memorando de asignacién Papel
Declaracion de independencia Papel
Carta de presentacion Papel
Acta de reunién de Instalacion de la auditoria Papel
Carta de compromiso Papel
Evaluacion plan de mejoramiento Papel
Entendimiento del sujeto de control a auditar Papel
Evaluacion rendicion de la cuenta Papel
pruebas de recorrido a procesos claves Papel
Matriz de Riesgo y Controles Auditoria Financiera Papel
Gestion del Riesgo de Auditoria Papel
Materialidad Auditoria Financiera Papel
Aplicativo Muestreo Papel
Ayuda de memoria Papel
Modelo Programa y procedimientos de auditoria Papel
Plan de Trabajo y Programa de Auditoria Papel
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Cronograma de Planeacion, ejecucion e informe Papel

Matriz de riesgos y controles auditoria financiera Papel

Pruebas analiticas iniciales y finales Papel

Materialidad Auditoria Financiera Papel

Ejecucion de recursos - gestion contractual Papel

Evaluacién Plan de mejoramiento Papel Es un examen independiente, objetivo y confiable de la

Evaluacion rendicion de la cuenta Papel informacion financiera, presupuestal y de gestion de los

— - — P sujetos de control, que permite determinar si los estados
Gestion del Riesgo de Auditoria Papel financieros y el presupuesto reflejan razonablemente los
Carta Salvaguarda Papel resultados y si la gestion fiscal se realizé de forma
X L econdmica, eficiente, eficaz y equitativa. Asi mismo,

Plan de Trabajo y Programa de Auditoria (si aplica) Papel . .
comprobar que en su elaboracion y en las transacciones y

Ayuda de memoria Papel operaciones que los originaron, se observaron y cumplieron

T - 4 6 X X las normas prescritas por las autoridades competentes. Se
Anadlisis de Hallazgos para opinion Papel . . _ .,
- — — asignan diez (10) afos de retencion y se conserva

Matriz de evaluacion gestion fiscal Papel totalmente por ser una serie documental con valores

Informe Preliminar Papel historicos ya que hacen parte de la misionalidad de la

Informe de auditoria financiera firmado Papel entidad y empiezan a partir de la finalizacién de la vigencia
anual. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el

Oficio de remisién Informe Preliminar al director Papel procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

Oficio de remisién Informe preliminar al Contralor Papel su soporte fisico se conservard totalmente

Oficio remisorio del informe preliminar al Papel

Sujeto/Punto de Control P

Informe preliminar de auditoria financiera. Papel

Ayuda de Memoria Papel

Matriz de evaluacion gestion fiscal diligenciada Papel

Informe definitivo de auditoria financiera firmado Papel




CONTRALORIA

MUNICIPAL

BARRANGABERMEDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo:100-20-617

Version: 2

©

icontec

1SO 9001

COMVENCIONES

C Conservacion total
ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA z Fpp——
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE FISCALIZACION = Teiminacion
CODIGO SOPORTE o FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL | REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " - TECNICA DEL SERIE DE PROCEDIMIENTO
Electrénico | Archivo de Archivo PAPEL DDHH/DIH
D s Ss Papel (Extension) Gestion Central G s E (M/D)

Oficio de remisién informe preliminar/definitivo al

. L N Papel
Director Técnico de Fiscalizacion
Informe definitivo de auditoria financiera firmado Papel
Oficio remisorio e informe definitivo Papel
Traslado Hallazgo Papel
Lista de Chequeo de Traslado de Hallazgos Papel
Formatos Traslado Hallazgos Papel
Oficio remisorio Papel
Plan de mejoramiento recibido por la Contraloria Papel
Oficio de traslado de archivo al Director Técnico

s Papel
de Fiscalizacion
Administracion documental Papel
Soporte publicacion en pdgina web Papel
Oficio remisorio al concejo municipal Papel
300 | 16 | 39 Informes sobre el estado de los recursos Informe anual presentado a la Asamblea Departamental

naturales y del medio ambiente sobre el estado de los recursos naturales y del ambiente,
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donde se determina la conservacion, restauracion,
sustitucion, manejo general de los recursos naturales y
degradacién del medio ambiente. Veinte (20) afos. La
retencion se cuenta a partir de que el informe es avalado
por la Asamblea Departamental. Se requiere su
conservacion total ya que evidencia anualmente el estado
de los recursos naturales y del medio ambiente, ya que
refleja todo proyecto de inversién publica, convenio,
Papel 4 16 X X
Informe sobre el estado de los recursos naturales y contrato o autorizacion de explotacién de recursos, manejo
del medio ambiente en general de los recursos naturales y degradacion del
medio ambiente; por tanto, presenta valor cientifico e
investigativo teniendo en cuenta que recoge los principales
aspectos de la gestion ambiental que desarrollo el
departamento o municipio durante una vigencia. Se
digitaliza con fines de preservacion, segun el procedimiento
establecido por la entidad y estard a cargo del lider de cada
proceso o a quien designe para esta labor y su soporte fisico

se conservard totalmente

Informes sobre la gestion presupuestal de Documento que contiene la informacion presupuestal de los

300 16 40 . . s ,
los sujetos de control 8 sujetos de control, de vigilancia y control de la contraloria
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Municipal de Barrancabermeja, por tal motivo se requiere
su conservacion total, se asignan diez (10) afios y empiezan
Papel 4 6 X X a partir de la finalizacion de la vigencia anual. Se digitaliza

Informe sobre la gestion presupuestal de los

. con fines de preservacion para su preservacion, segun el
sujetos de control f p p p , seg

procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente.

300 | 20 PLANES
Planes de vigilancia y control fiscal Es la programacion anual del control fiscal que realiza la

territorial Contraloria Municipal de Barrancabermeja, pertinente a las

300 | 20 11

auditorias que se van a realizar durante la vigencia en
curso, por el equipo auditor y que tiene como propdsito
verificar la gestion fiscal de los sujetos o puntos de control
en procura de un mejor desempeiio de los mismos, asi como
facilitar la interaccién de la ciudadania en el ejercicio
Papel 4 6 X X control fiscal, a través de los mecanismos de participacion
Plan de vigilancia y control fiscal territorial ciudadana, por tal motivo se requiere su conservacion total,
se asignan diez (10) afos de retencion los cuales empiezan a
partir de la finalizaciéon de la vigencia anual. Se digitaliza
con fines de preservacion para su preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo

del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y

su soporte fisico se conservard totalmente

|Jefe de la dependencia: Responsable del drea de Gestion Documental de la entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
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