
FONDO DOCUMENTAL              : CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA                         : CONTRALORIA AUXILIAR

OFICINA PRODUCTORA           : 220 ALMACEN 
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220- 01 3 1 X X
220-01.04 - ACTAS DE DESTRUCCION DE BIENES X

- Docuemnto de Baja X
- inventarios X

fotografias 

220- 01.05 2 8 X X
- Oficio de necesidades X
- cotizaciones X
- facturas X

220- 01.06
2 8 X

- Inventario 

220-23 INFORME

220-23. 01 INFORME MENSUAL DE ALMACEN

220-24 INVENTARIOS

220-24.01 - INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 1 9 x
- inventarios

- Actas 

Registro Fotografico

220-24.02 1 9 x
- Inventario

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION

ACTAS 

ACTA COMITÉ DE COMPRAS Corroboran lo expuesto y lo aprobado en
una reunión administrativa. Tienen una
custodia total y poseen una vigencia
administrativa y legal. Se conservan por un
espacio de 10 años y luego se digitalizan

               CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
ARCHIPIÉLAGO DE SAN ANDRÉS, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA

PROCEDIMIENTO

ACTAS DE ENTREGA DE INVENTARIO La serie actas de entrega de inventarios se 
conservan por cuatro años y luego se 

eliminan, de acuerdo al tiempo establecido 
en la TRD.

Una vez cumplidos los tiempos de retención 
y superados los valores administrativos y 
contables, esta serie no desarrolla valores 
secundarios. Sus tiempos de retenciòn 
inician a partir de legalizados los reintegros, 
bajas y/o renuncias de funcionarios.
Soporte Normativo:  Ley 962-2005 Artículo 28.

INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS Una vez cumplidos los tiempos de retención 
y superados los valores administrativos y 
contables, esta serie no desarrolla valores 



- Actas
- Registros fotograficos

220-24.03 1 9 x
- Inventario
- Actas de bajas, traspasos y reintegros
- Registros fotograficos

220-24.04
Inventario
Actas de bajas, traspasos y reintegros
Registros fotograficos

220-24.05 INVENTARIOS DE BIENES POR DEPENDENCIAS
- inventarios
- Actas 
- Registro Fotografico

220-29 PLANES 2 8
220-29.07 PLANES DE COMPRA

220- 46 x 2 3
- Contrato de poliza
- Comunicaciones con la aseguradora
- Solicitud de modificacion
- Inventario de bienes
- Copia de factura de adquisicion del bien
- Oficio para indemnizacion con anexos
- Oficio del corredor de seguros
- Oficio de pago de indemnizacion
- Copia de cheque de consignacion

230-2 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL

230-23 INFORMES

Una vez cumplidos los tiempos de retención, 
esta serie se dispone de conservación total; 
porque consolida las necesidades bienes, 
servicios y obras de la administración 

contables, esta serie no desarrolla valores 
secundarios. Sus tiempos de retenciòn 
inician a partir de legalizados los reintegros, 
bajas y/o renuncias de funcionarios.
Soporte Normativo:  Ley 962-2005 Artículo 
28.

INVENTARIOS DE BIENES DE CONSUMO Una vez cumplidos los tiempos de retención 
y superados los valores administrativos y 
contables, esta serie no desarrolla valores 
secundarios. Dicha información se consolida 
en los Estados Financieros y libros oficiales 
de la administración
Soporte Normativo:  Ley 962-2005 Artículo 
28.

INVENTARIOS DOCUMENTALES Se conserva para evidenciar la óptima 
aplicación a las TRD y para el adecuado 
control de Transferencias Documentales  y 
como herramienta escencial para la 
administración del Archivo Central. 

Una vez cumplidos los tiempos de retención 
y superados los valores administrativos y 
contables, esta serie no desarrolla valores 
secundarios. Sus tiempos de retenciòn 
inician a partir de legalizados los reintegros, 
bajas y/o renuncias de funcionarios.
Soporte Normativo:  Ley 962-2005 Artículo 
28.

SEGUROS X Una vez cumplidos los tiempos de retención 
y superados los valores administrativos, esta 
serie no desarrolla valores secundarios.



230-23.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL

230-23.02 INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

230-01 ACTAS 
230-01.01

230-01.02 ACTA COMITÉ DE PERSONAL x 2 4 x

230-01.03 ACTA DE SOCIALIZACION 

230-27 NOMINAS
230-27.01 NOMINA DE EMPLEADOS PUBLICOS 

230-27.02 NOMINA DE SERVIDORES PUBLICOS 

230-29 PLANES 
230-29.01 PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

230-29.02 BIENESTAR SOCIAL 

230-29.03 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION 

230-29.04 PLAN DE MEJORAMIENTO x
2 4 x

se conserva totalmente la serie por cuanto 
refleja cambios trasendentales en la 
entidad.

230-29.05 PLAND ECOMPRAS

230-29.06 PLAN DE INFRAESTRUCTURA

     ACTA COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL



230-29.07 PLAN DE ACCION

230-07 CERTIFICACIONES 
230-07.01 DE TIEMPO DE SERVICIOS

240-05 BALANCES
240-05.01 BALANCES CLASIFICADOS 

240-05.02 BALANCE GENERAL 

240-09 COMPROBANTES x x 3 15 x
240-09.01 COMPROBANTE DECONTABILIDAD

240-09.02 COMPROBANTES DE INGRESOS x x 3 15 x

240-09.03 COMPROBANTES DE EGRESOS x x 3 15 x

240-25 LIBROS 
240-25.01 LIBRO AUXILIARES

240-25.02 LIBRO DIARIO

240-25.03 LIBRO MAYOR Y BALANCES x x
3 10 x x

se microfilma la serie para dejar evidencia y 
su conservación en el tiempo

240-40 PARAFISCALES

Perdida de valor administrativo legal y 
contable.

Perdida de valor administrativo legal y 
contable.

Perdida de valor administrativo legal y 
contable.



240-41 COMISIONES 
240-41.01 LEGALIZACIONES 

240-42 AMORTIZACIONES 

240-43 DEPRECIACION 

240-44 PROVISIÓN DE PRESTACIONES SOCIALES 

240-11 CONCILIACIONES 
240-11.01 BANCARIA

O N V E N C I O N E SSOPORTE

F: Para soporte  Físico
E: Para soporte 
Electrónico

RETENCION
(Expresada en años)

AG: Archivo de Gestiòn
AC: Archivo Centrel

DISPOSICION FINAL

CT: Conservaciión Total
MT: Medio Técnico
S   : Selección
E   : Eliminación

___________________________
Firma

SECRETARIO (A) GENERAL

___________________________
Firma

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL


