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400 | 2 ACTAS

400 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 Desempefio, 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.

400 2 11 |Actas de reunién Documento en el que se relacionan los tema tratados y
acordados en una reunion, se requiere su conservacion total
ya que relaciona, compromisos y su fecha de entrega y sus

Acta de reunién Papel responsables, se asignan diez (10) afos de retencién y
4 6 X X empiezan a partir de la ultima acta del cierre de la
vigencia. Se digitaliza con fines de preservacion, segun el
procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
Registro de asistencia Papel
del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
su soporte fisico se conservard totalmente.
400 | 18 MANUALES
400 /8 3 Manuales de procesos de responsabilidad Documento que contiene el desarrollo de las actividades
fiscal, jurisdiccion coactiva previas, la indagacion preliminar, y los procesos ordinario y
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verbal de Responsabilidad Fiscal, sanciones y cobro coactivo,
iniciando con la recepcion del hallazgo, la queja o la
denuncia y el informe y finaliza con el traslado a la
Jurisdiccion coactiva de los fallos con responsabilidad fiscal,
procesos sancionatorios fiscales, que terminen con sancién
pecuniaria y que no se cancelen durante el proceso y fallos
Papel 4 6 X X
Manual de procesos de responsabilidad fiscal, disciplinarios que impongan multa y no se haya cancelado al
jurisdiccion coactiva finalizar el proceso, por tal motivo se quiere su
conservacion total, se asignan diez (10) afios de retencion y
empiezan a partir de la actualizacion del mismo. Se
digitaliza con fines de preservacién para su preservacion,
seguin 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
Documentos que evidencian el proceso sancionatorio
400 | 22 PROCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATORIOS FISCALES adelantando por la Contraloria Departamental o Municipal a
Traslado de hallazgo, denuncia o queja Papel un sujeto de vigilancia fiscal. Diez (10) afios. La retencion
Resolucion de inicio y formulacion de cargos Papel empieza a contar a partir de la expedicion de las
Presentacién de descargos y solicitud de pruebas Papel resoluciones de terminacién por pago o archivo del proceso.
El tiempo se establece en relacién a los 10 afos. de
Auto por el cual se apertura la etapa probatoria Papel caducidad de la accidn fiscal, definida en el articulo 127 del
Practica de pruebas Papel Decreto Ley 403 de 2020. Conservacién Total. Los procesos
Auto que corre traslado de las pruebas Papel 5 5 X X sancionatorios evidencian las formas de vigilancia y control
Auto de cierre etapa probatoria Papel de los gastos en la administracion municipal, pues agrupa
Presentacién de alegatos Papel documentos sobre las sanciones fiscales y disciplinarias
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Resolucién de decision Papel aplicadas contra los servidores publicos que atenta contra la
s S adecuada gestion de los recursos del Estado. Se digitaliza
Recursos de reposicion y apelacion (si aplica) Papel
con fines de preservacion, segin el procedimiento
Notificacién del auto que decide recurso Papel . . i .
establecido por la entidad y estard a cargo del lider de cada
Constancia ejecutoria y aviso a la entidad Papel proceso o a quien designe para esta labor y su soporte fisico
Soportes (si aplica) Papel se conservard totalmente.
400 | 23 PROCESOS DE INDAGACION PRELIMINAR
Traslado de hallazgo, denuncia o queja Papel
Oficio de aceptacién o devolucion de traslado Papel Subserie documental en la que se organizan los documentos
Auto de apertura de la indagacion preliminar Papel si se decide o no establecer la apertura del Proceso de
— - — — Responsabilidad Fiscal o el archivo de las diligencias, su
Diligencias de notificacién y/o comunicacion Papel alcance aplica hasta que se tenga un indicio del presunto
Versiones libres y espontdneas Papel dafio patrimonial, por lo anterior, se requiere se
5 5 X X conservacion total. El tiempo se establece en relacion a los
Auto que decreta o niega pruebas o diligencias Papel 10 anos de caducidad de la accidn fiscal. Se digitaliza con
fines de preservacion, segun el procedimiento establecido
Pruebas Papel por la entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a
Auto que resuelve incidentes procesales Papel quien designe para esta labor y su soporte fisico se
Auto de cierre de indagacién y archivo o apertura Papel conservard totalmente.
de proceso de responsabilidad fiscal P
Diligencias de notificacion y/o comunicacién Papel
Soportes (si aplica) Papel
Documentos que evidencian las etapas responsabilidad fiscal
400| 24 PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL (ORDINARIO)
para lograr el resarcimiento de los dafios al patrimonio
Auto que cierra indagacion preliminar y apertura e publico como consecuencia de conducta dolosa o culposa de
imputacion proceso de responsabilidad fiscal Papel los encargados de la gestion fiscal, a través del pago de
timAdnmnnimaciAn o mAacioa i~ Niae 74N\ AR A~ I A~ vabtmnmciin
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T . . . .
raslaco de hallaz.go, denuincia o queja, solicitud Papel cuenta a partir de la expedicién del auto de terminacién del
de control excepcional i p P
Auto que decreta medidas cautelares Papel proceso o traslado a jurisdiccion coactiva. Este tiempo se
uto qu i u p
estima de acuerdo con la caducidad de la accién fiscal,
Notificacion personal del auto de apertura Papel definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.
Comunicacion del acto de apertura al RL de la Conservacion Total. Los procesos de responsabilidad fiscal
entidad afectada, al tercero civilmente Papel evidencian la investigacion adelantada por la Contraloria a
resp ons:zjble cuando se haya vinculado o compafiia fin de establecer la responsabilidad fiscal de los servidores
aseguradora
= — 5 5 X X publicos y de los particulares, cuando en la facultad del
Recepcioén version libre Papel . ) .
Designacion de defensor de oficio (si aplica) Papel gestion fiscal causen por accion u omision y en forma dolosa
Decreto de descargos Papel o culposa un perjuicio patrimonial al Estado. Esta serie
Notificacién de la providencia que decreta relata hechos sobre los casos de corrupcién que sucedieron
Papel
descargos P en el municipio. Ademds, brinda informacién cuantitativa
Auto que decreta pruebas Papel sobre el costo de la corrupcion y su impacto en el
Notificacién de la providencia que decreta pruebas Papel patrimonio estatal. Por estas razones, se considera que esta
serie es apropiada para realizar estudios sobre la
Auto que cierra la etapa probatoria Papel . L L B
administracion publica y la historia de la corrupcion estatal.
i P
Cierre de pruebas apel Se digitaliza con fines de preservacién, segun el
Fallo o decision Papel procedimiento establecido por la entidad y estard a cargo
Recursos contra la decision Papel del lider de cada proceso o a quien designe para esta labor y
Soportes (si aplica) Papel su soporte fisico se conservard totalmente
400 | 25 PROCESOS DE RESPONSABILIDAD FISCAL (VERBAL) Documentos que evidencian las etapas responsabilidad fiscal
narn Inorar el recarcimientn de Inc dnfnc al natrimnnin




CONTRALORIA

MUNICIPAL

BARRANCABERME]A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo:100-20-617 (@)
g

Versién: 2 icontec

ISO 9001

SC a7uU-1

ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

COMVEMCIONES

C Conservacicn total
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE o FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Electronico

Papel
e (Extension)

Archivo de Archivo
Gestion Central

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTO

Auto de apertura e imputacién

Papel

Notificacion personal

Papel

Audiencia de descargos

Papel

Audiencia de decision

Papel

Recursos (si aplica)

Papel

Soportes (si aplica)

Papel

g s g
publico como consecuencia de conducta dolosa o culposa de
los encargados de la gestion fiscal, a través del pago de
indemnizacién pecuniaria. Diez (10) afos. La retencion
cuenta a partir de la expedicion del auto de terminacion del
proceso o traslado a jurisdiccion coactiva. Este tiempo se
estima de acuerdo con la caducidad de la accién fiscal,
definida en el articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020.
Conservacién Total. Los procesos de responsabilidad fiscal
evidencian la investigacion adelantada por la Contraloria a
fin de establecer la responsabilidad fiscal de los servidores
publicos y de los particulares, cuando en la facultad del
gestion fiscal causen por accion u omisiéon y en forma dolosa
o culposa un perjuicio patrimonial al Estado. Esta serie
relata hechos sobre los casos de corrupcion que sucedieron
en el municipio. Ademds, brinda informacion cuantitativa
sobre el costo de la corrupciéon y su impacto en el
patrimonio estatal. Por estas razones, se considera que esta
serie es apropiada para realizar estudios sobre la
administracién publica y la historia de la corrupcién estatal.
Se digitaliza con fines de preservaciéon, 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.
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400 | 26 PROCESOS JURISDICCION COACTIVA
Oficio de traslado del proceso de responsabilidad
. Papel
fiscal
Titulo ejecutivo, notificaciones, recursos y Papel
constancia ejecutoria
Auto de avocar conocimiento Papel Documentos que evidencian la actividad ejecutiva para
Verificacion de la existencia del titulo valor Papel cobro de deudas fiscales que presten merito ejecutivo,
Reporte en el boletin de responsables fiscales Papel aplica desde el auto que avoca conocimiento hasta la
— sentencia de terminacion del proceso por pago de la
Ubicacién del deudor Papet obligacion. Diez (10) afios. Los tiempos de retencién cuentan
Procedimiento de negociacién directa Papel a partir de la expedicién del auto de terminacién del
Solicitud y celebracién de acuerdo de pago Papel proceso. Este tiempo corresponde a la prescripcién
- establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002.
Etapa de cobro persuasivo Papel Conservacion Total. Los procesos de jurisdiccion coactiva
Suspension por acuerdo de pago Papel son documentos que evidencian el cobro directo de las
Mandamiento de pago Papel deudas a favor ocasionadas en multas, contribuciones,
Medidas cautelares Papel alcances fiscales determinados por las Contralorias,
obligaciones contractuales, garantias, sentencias de
Registro de embargo Papel 3 3 X X condenas y las demds obligaciones que consten en un titulo
Notificacién del mandamiento de pago Papel ejecutivo por necesidad o urgencia de los recursos para el
Notificacion por estado Papel cumplimiento de fines estatales. La documentacion
proporciona informacion cualitativa sobre las relaciones de
Vinculacion de deudores solidarios Papel tensién y negociacion de la ciudadania y el Estado, en el
Pago efectivo de la obligacion Papel marco de una accién coercitiva para hacer cumplir una
Excepciones contra el mandamiento de pago Papel obligacion. Por esta razon, se considera que esta
Orden de ejecucion Papel documentacion pertinente para el estudio de las relaciones
Excepciones previas Papel lescales entre la cif{dadani(} yel munici.pic.). Se digitaliza. con
Recursos contra la decision de las excepciones Papel fines de pfeservac:on, Isegun el proc?dlmlento establecido
por la entidad y estard a cargo del lider de cada proceso o a
Orden de ejecucion Papel quien designe para esta labor y su soporte fisico se
Liquidacion del crédito Papel conservard totalmente.
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Costas procesales Papel
Disposicién del dinero embargado Papel
Avaluo Papel
Perito avaluador Papel
Pago de la obligacion de capital mas intereses Papel
Archivo de la actuacion Papel

Jefe de la dependencia:

Responsable del drea de Gestion Documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Luis Manuel Toro Hernandez

Nombre: Carlos Arturo Vasquez Aldana

Nombre: Carlos Arturo Vasquez Aldana

Cargo: Director Tecnico de Responsabilidad Fiscal y jurisdiccion Coacti

Cargo: Secretario General

Cargo: Secretario General

Firma:

\

-

Firma:




