FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracién Documental .
DEPARTAMENTO ADM|N|STR_AT|VO DEL SERVICIO CIVIL
R ) Fecha: S -

Unidad Administrativa: 1000 - Jefatura

Oficina Productora: 1100 - Oficina Juridica

Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)

| CODIGO | ©  SERIES 0 ASUNTOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

CcT

E | MD

PROCEDIMIENTO

1100.3 [ | CONCEPTOS

1100.3.1 | Conceptos Juridicos

20

Evidencia documental que soporta la absolucién de las consultas sobre las materias de
competencia del Departamento, especificamente sobre servicio civil y canrera
administrativa. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona debido a
su forma y contenido homogéneo, mediante método de seleccién aleatoria el 8% de la
totalidad de la produccién documental del periodo (2 unidades documentales) como modelo
del tramite y testimonio de la gestién; la seleccién sera llevada a cabo por el Grupo de
Gestién Documental. Los documentos seleccionados se digitalizan para aseguramiento de
la informacién y preservacion del documento original. Para los documentos no
seleccionados se procederd a eliminar conforme al procedimiento establecido por la
Entidad.

1100.4 | CONTRATOS

1100.4.1 O |Contratos de Arrendamiento

20

Documentos que reflejan los contratos en los cuales una de las partes se obliga a
proporcionarle a otra el uso y goce de una cosa. Poseen valor legal, fiscal, contable y
administrativo. Su prescripcion es de 20 afios (Art 80 Decreto 100 de 1980 Prescripcion de
la accidn penal). Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central se conservaran de
manera permanente en su soporte original, como modelo de! tramite y testimonio de la
gestiobn al existir Unicamente dos expedientes en el periodo. Se digitalizan para
aseguramiento de la informacién y preservacién del documento original.

1100.4.2 O Contratos de Compraventa

20

Estos contratos tienen por objeto la adquisicion por parte de la Entidad, del bien o bienes
que requiera para su servicio (Art 108 Decreto 150 de 1976). Poseen valor legal, fiscal,
contable y administrativo. Su prescripcién es de 20 afios (Art 80 Decreto 100 de 1980
Prescripcién de la accion penal). Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
conservaran de manera permanente en su soporte original como modelo del tramite y
testimonio de la gestion al existir Unicamente cuatro expedientes en el periodo. Se
digitalizan para aseguramiento de la informacion y preservacién del documento original.

Versién 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).




FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracién Documental -

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
Fecha:

Oficina Productora:

Periodo:

Unidad Administrativa: 1000 - Jefatura

1100 - Oficina Juridica

7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)

cODIGO

SERIES o ASUNTOS

RETENCION|

DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

CcT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

1100.4.3 O

Contratos de Mantenimiento

20

Documentos que reflejan los contratos celebrados por la Entidad para la construccién,
mantenimiento, instalacion y para la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Su prescripcién es
de 20 afios {Art 80 Decreto 100 de 1880 Prescripcion de la accidén penal). Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central se conservardn de manera permanente en su
soporte original como modelo del tramite y testimonio de la gestion al existir inicamente
tres expedientes en el periodo. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y
preservacién del documento original.

1100.4.4 O

Contratos de Obra Publica

20

Documentos que reflejan los contratos celebrados por la Entidad para la construccién,
mantenimiento, instalacién y para la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Su prescripcién es
de 20 afios (Art 80 Decreto 100 de 1980 Prescripcion de la accién penal). Cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central se conservardnde manera permanente en su
soporte original como modelo del trdmite y testimonio de la gestién al existir Gnicamente un
expediente en el periodo. Se digitaliza para aseguramiento de la informacién y preservacion
del documento original.

1100.4.5 O

Contratos de Prestacion de
Servicios

20

Documentos que reflejan los contratos celebrados con personas naturales o juridicas para
desarrollar actividades profesionales determinadas, relacionadas con la administracién o
funcionamiento de la Entidad. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Su
prescripcion es de 20 afos (Art 80 Decreto 100 de 1980 Prescripcion de la accién penal).
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se selecciona el 10% de la
produccién documental del periodo (1 unidad documental) prefiriendo los de mas alto
monto como modelo del tramite y testimonio de la gestién; la seleccion sera llevada a cabo
por el Grupo de Gestién Documental. Los documentos seleccionados se digitalizan para
aseguramiento de la informacién y preservacion del documento original. Para los
documentos no seleccionados se procederd a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad.

Versién 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn (intranet).



FUNCION PUBLICA

: . -Tablade Valoracién Documental _ .
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL'SERVl_ClO CIVIL
‘ Fecha: ' h g '

Unidad Administrativa: 1000 - Jefatura

Oficina Productora: 1100 - Oficina Juridica

Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)

RETENCION| =~ DISPOSICION FINAL

| CODIGO |- SERIES 0 ASUNTOS

Archivo
Central

cT | E | .mMD

PROCEDIMIENTO

1100.4.6 O Contratos de Suministro 20

Contratos suscritos para obtener el suministro de elementos, bienes o equipos que se
requieren para el desarmrollo de las actividades propias del Departamento. Poseen valor
legal, fiscal, contable y administrativo. Su prescripcién es de 20 afios (Art 80 Decreto 100
de 1980 Prescripcion de la accién penal). Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se conservard de manera permanente en su soporte originai como modelo de!
tramite y testimonio de la gestién al existir Unicamente un expediente en el periodo. Se
digitaliza para aseguramiento de la informacién y preservacién del documento original.

1100.18 [ ] PROCESOS

1100.18.1 O Procesos Judiciales 20

Evidencia documental que soporta la absolucion de las consultas sobre las materias de
competencia del Departamento, especificamente sobre servicio civil y canrera
administrativa. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se selecciona debido a
su forma y contenido homogéneo, mediante método de seleccién aleatoria el 8% de la
totalidad de la produccién documental del periodo (2 unidades documentales) como modelo
del tramite y testimonio de la gestion; la seleccién sera llevada a cabo por el Grupo de
Gestion Documental. Los documentos seleccionados se digitalizan para aseguramiento de
la informacién y preservacién del documento original. Para los documentos no
seleccionados se procedera a eliminar conforme al procedimiento establecido por la
Entidad.

Disposicion Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacién -

/D = Microfilmacién/Digitalizacién - S = Seleccidon

oo glet/* ERoxe

el Secretario G,e{eral ) /

Nombre y W

v

Coordinador (‘;ﬁﬁ) de }T\estién Documental
Nombre y apellido

Version 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2018-09-27 La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet).




‘mm'

DR s . Tabla de Valoracion Documental
FUNCEON PUBLECA O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO cwn_

m.»' Fecha

Unidad Administrativa: 1000 - Jefatura

Oficina Productora: 1200 - Oficina de Planeacién
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
i; N - R RETENCIGN|  DISPOSICION FINAL . Lo : S
i * CODIGO : -SERIES 0. ASUNTOS - —_— - : . o 'PROCEDIMIENTO
: | B : . Archivo : . E . R :
. - o . . CT E |"MD | S - i
S - L Central . i .
1200.11 | | INFORMES

Documentos que refiejan el seguimiento y la evaluacién de la gestién de la Entidad durante
un periodo determinado de tiempo y sobre un tema especifico bajo los lineamientos dados
para tal fin, el cual es presentado a un organismo o Entidad del Estado. Poseen valor
10 X X histérico. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se conservaran de manera
permanente en su soporte original como parte de la memoria institucional. Se digitalizan
para aseguramiento de la informacién y preservacién del documento original.

1200.11.1 0 Informes aEgtrag::smos del

1200.17 | PLANES

Hace referencia al plan que formula cada una de las dependencias, con el propédsito de
llevar a cabo los compromisos estratégicos necesarios para el logro de las metas
planteadas en los objetivos y el plan estratégico institucional. Cumplido el tiempo de
1200.17.1 O Plan Anual de Gestién 10 X X retencién en el Archivo Central se conservara de manera permanente en su soporte original
como parte de la memoria institucional. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion
y preservacién del documento original.

1200.18 [ | PROYECTOS

Conformada por la totalidad de documentos recibidos y generados con ocasién a la
ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion. Cumplido el tiempo de retencion en el
1200.19.1 O Proyectos de Inversién 10 X X Archivo Central se conservara de manera permanente en su soporte original como parte de
la memoria institucional. Se digitaliza para aseguramiento de la informacion y preservacion
del documento original.

Disposicién Final: CT = Conservacién Total - E = Eliminacién - M/D = Microfilmacién/Digitalizacién - S = Seleccion

fosstd oo

cbiigs”

Nombre y ap

Coordinhdgfrupo de Gestion Documental
Nombre y apellido

Version 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2018-09-27 La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).




. . Tabla de Valoracién Documental
FUNCION PUBLICA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
. . Fecha:

Unidad Administrativa: 1000 - Jefatura

Oficina Productora: 1300 - Oficina de Auditoria Operacional
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
: RETENCION DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES o ASUNTOS n PROCEDIMIENTO
Archivo } .
CT E M/D S
. Central
1300.11 | | INFORMES
Documentos que soportan el seguimiento y evaluacion permanente a las
actuaciones de la Entidad y a la administracion de los recursos asignados;
presentan resultados y recomendaciones para el mejoramiento de la gestion.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Centrai se conservaran todos los
informes de manera permanente en su soporte original como parte de la memoria
institucional. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y preservacion
del documento original.
1300.11.3 O informes de Auditoria 10 X X

N

Disposicion Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacién - M{D = Microfilmacién/Digitalizacién - S = Seleccién

A‘l“/’é“’"w
—
Secretario Gepéral r CoordinadogBrupo dg Gestion Documental
Jombre y ap W ' Nombre y apellido

Version 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2018-09-27 La version vigente reposa en el Sistema integrado de Gestién (Intranet).



FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracion Documehtal T
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
- ' ' Fecha: : S <

Oficina Productora:

Periodo:

Unidad Administrativa: 1000 - Jefatura

2000 - Secretaria General

7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)

| coDIGo -

2000.1 [ |

* SERIES 0 ASUNTOS -

RETENCION! = DISPOSICION FI

NAL )

Archivo
: Central
ACTAS

cr | E | mD s

- PROCEDIMIENTO

2000.1.1 a

Actas de Posesion 20 X X

Documento que evidencia el ingreso de una persona como empleado publico a la
Entidad. Documentos de caracter administrativo y legal. Aun cuando deben
formar parte de la historia laboral de cada funcionario se acostumbraba
compilarlas aparte. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
conservaran de manera permanente en su soporte original como parte de la
memoria institucional. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion,
consulta y preservacién del original.

2000.8 [ |

DECRETOS 20 X X

Documentos de caracter administrativo y legal que registran contenido normativo
reglamentario; se encuentran firmados por el Presidente de la Republica y el
Director del Departamento. Posee valores histéricos. Forman parte de la memoria
institucional. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se conservan
de manera permanente en su soporte original. Se digitalizan para aseguramiento
de la informacién y para preservacién del documento original

2000.21 [ |

RESOLUCIONES 20 X X

Documentos de caracter administrativo y legal que reflejan las decisiones
administrativas tomadas por el Jefe del Departamento. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se conservaran de manera permanente en su
soporte original como parte de la memoria institucional. Se digitalizan para
aseguramiento de la informacién, consuita y preservacion del original.

Disposicion Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacion - M/ID z Microfilmacién/Digitalizacion - S = Seleccion

_,:.e/a/'@

Secretario Gengfal

] /)

Coordinado(GrupA\de Gestion Documental

—Nombre y apel@f/ u

Nombre y apellido

Version 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).



FUNCION pUBLICA

- Tabla de Valoracion Documental

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
Fecha: )

Oficina Productora:

Unidad Administrativa:

2000 - Secretaria General

2100 - Divisién Financiera y Administrativa

y Adquisiciones

Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
L RETENCION DISPOSICION FINAL
| CODIGO SERIES o0 ASUNTOS n PROCEDIMIENTO
. Archivo
CT E M/D
Central
2100.1 [ ] ACTAS
Documentos que reflejan el proceso mediante el cual fa Entidad tomaba
decisiones en cuanto a la aprobacién de la adquisicién de bienes y servicios,
adjudicacién de compras, apertura de licitaciones publicas y privadas,
autorizacion de importaciion de elementos. Adquieren valor histérico por
consolidar informacion referente a las decisiones de los procesos contractuales
para el Departamento, formando parte de su memorai institucional. Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se conservardn de manera permanente
en su soporte original, y se digitalizan para aseguramiento de la informacion y
para preservacioén del documento original.
2100.1.2 0 Actas Junta de Licitaciones 20 X X

Disposicion Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacion - M/D = Microfilmacion/Digitalizacion - $ = Seleccion

4:'_5_ leal Caon 9<A
Secretario Gengqé ) /
Nombre y ape@y

Coordinador Cé(po d& Gestion Documental
Nombre y‘apellido

Version 1
fFecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn (Intranet).



FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracién Documental
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIViL
: Fecha: o

Periodo:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

2110 - Seccién de Personal

2100 - Division Financiera y Administrativa

7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)

cODIGO

SERIES 0 ASUNTOS

RETENCION|

DISPOSICION FINAL

_Archivo
Central

CT

E M/D

PROCEDIMIENTO

2110.2

[ | CERTIFICADOS

2110.2.2

O Certificados Laborales

10

Esta serie documental contiene informacién que certifica el tiempo de servicio,
salario y/o funciones de los funcionarios, para demostrar dicha informacién en un
momento dado. Poseen valor administrativo y carecen de valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se procedera a eliminar
conforme al procedimiento establecido por la Entidad.

2110.10

[ | HISTORIAS LABORALES

80

Las Historias laborales del DASC contienen todas las acciones y actuaciones
administrativas de un servidor dentro de la Entidad durante su vinculacién laboral.
El tiempo de permanencia en archivo central obedece a la posibilidad de certificar
asuntos pensionales, prestacionales y sucesorios (Art 264 Cédigo Sustantivo de
Trabajo). Se digitalizan para aseguramiento de la informcién, consultas y
preservacion de los originales. Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central se selecciona el 3% de la produccion documental dei periodo (20
unidades documentales) mediante método de seleccién aleatoria, sin privilegiar
cargo alguno, teniendo en cuenta que todos los procesos de vinculacion laboral
se llevaban a cabo de la misma manera; la seleccion sera llevada a cabo por el
Grupo de -Gestion Documental. Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.

NOTA: Para el muestreo aleatorioc se tendra en cuenta en lo posible todas las
cajas en que existan expedientes a seleccionar, tomando en orden un expediente
por cada caja hasta completar la muestra. Ejemplo: Si se deben seleccionar 3
expedientes y en 5 cajas existen expedientes a seleccionar, se tomara un
expediente de cada una de las primeras tres cajas.

Version 1

Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet).




FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracion Documental
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
. Fecha:

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

2100 - Divisién Financiera y Administrativa

2110 - Seccién de Personal

PROCEDIMIENTO

Documentos que evidencian lo devengado y los descuentos realizados a los
servidores, y que acreditan su pago. Eltiempo de permanencia en archivo central
obedece al tiempo en que pueden producirse solicitudes o reclamaciones. por
parte de ex funcionarios o sus descendientes (Art 264 Cédigo Sustantivo de
Trabajo). Al cumplir el tiempo de retencién en Archivo Centrat se seleccionan
para su conservacién al consolidar pagos adicionales y acumulados, todas las
néminas de junio y diciembre (muestra sistemética) por cada afio de produccién
documental como modelo del tramite y testimonio de la gestién; la seleccién sera
llevada a cabo por el Grupo de Gestién Documental. Se digitalizan para consultas
y preservacion de los originales. Para los documentos no seleccionadas se
procedera a eliminar conforme al procedimiento establecido por la Entidad.

Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
T RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES 0 ASUNTOS ~RroRive
) ' . CcT E M/D S
Central
2110.15 n NOMINAS
2110.15.1 O Néminas de Funcionarios 80 X X
2110.15.2 O Novedades de Némina 10 X

Documentos soporte que sirven como fuente para elaborar la liquidacién de
Némina. Poseen valor administrativo y carecen de valores secundarios.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se procedera a eliminar
conforme al procedimiento establecido por la Entidad.

Disposicién Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacion - M/y= Microfilmacion/Digitalizacién - S = Seleccion

/,5\44'4/ Cadan

—r R
Secretario Generz

Nombre y apel W

Coordinador d(po ‘dxf;esﬁén Documental

Nombre y apellido

Version 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).




FUNCION PUBLICA

Tabla de V_aiéracién Documental E
"DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL -
IR ’ Fecha: = =~ e

Oficina Productora:

Periodo:

Unidad Administrativa: 2100 - Division Financiera y Administrativa

2120 - Seccion de Servicios Generales

7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)

CODIGO °

RETENCION ‘DISPOSICION FINAL .

SERIES o ASUNTOS - -
o Archivo

Central cT E | wmD

PROCEDIMIENTO

2120.5 | |

CORRESPONDENCIA

2120.5.1 a

Correspondencia Externa 20 X

Son las comunicaciones recibidas o producidas con destinatarios o remitentes
externos a la Entidad, en desarrollo de las funciones asignadas a todas las
dependencias. Cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo central, se
seleccionaran para su conservacion permanente como parte de la memoria
institucional, todos los expedientes del periodo cuyos asuntos contengan
correspondencia recibida y/o enviada por la Jefatura y los organismos de control,
al considerar que contienen documentacién producida en ei marco de funciones
tanto administrativas y transversales como misionales; la seleccién sera llevada a
cabo por el Grupo de Gestion Documental. Los documentos seleccionados se
digitalizan para aseguramiento de la informacién y preservacion del documento
original. Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme
al procedimiento establecido por la Entidad.

2120.5.2 O

Correspondencia Interna 20 X X

Son las comunicaciones recibidas o producidas con destinatarios o remitentes
internos de la Entidad, en desarrollo de las funciones asignadas a las
dependencias. Cumplido el tiempo de retencion en ef Archivo Central y debido al
bajo volumen de produccion documental en el periodo (dos expedientes) se
conservaran de manera permanente en su soporte original como modelo del
tramite y testimonio de la gestién. Se digitalizan para aseguramiento de la
informacion y preservacion del documento original.

Version 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).




: . . Tabla de Valoracion Documental
!  FUNCION PUBLICA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL -
) Fecha:
Unidad Administrativa: 2100 - Division Financiera y Administrativa
Oficina Productora: 2120 - Seccion de Servicios Generales
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
. ) : RETENCION DISPOSICI()N FINAL )
cODIGO SERIES 0 ASUNTOS — - ‘ ' — PROCEDIMIENTO
. : " o Archivo . :
CT E M/D S
Central
2120.6 | CUENTAS
Estos documentos soportan la entrada y salida de materiales y/o elementos que
tienen como resultado la disminucién del stock total; los efectos fiscales de estos
documentos se circunscriben a la declaracién del afio en que se contabilizan. Al
cumplir el tiempo de retencién en Archivo Central se seleccionan para su
conservacion todas las cuentas de junio y diciembre (muestra sistematica) de la
totalidad de producciébn documental del periodo como modeilo del tramite y
testimonio de la gestion; la seleccion sera llevada a cabo por el Grupo de Gestion
B Documental. Los documentos seleccionados se digitalizan para aseguramiento
2120.6.1 ] Cuentas de Almacén 10 X X |de la informacion y preservacion det documento original. Para los documentos no
seleccionados se procedera a eliminar conforme al procedimiento establecido por
la Entidad.
Estos documentos soportan la entrada y salida de materiales que tienen como
resultado la disminucién o aumento del stock Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se eliminaran ya que pierden el valor informativo y
carece de valores secundarios. La eliminacion sera llevada a cabo por el Grupo
de Gestion Documental conforme al procedimiento establecido por la Entidad.
2120.14 [ | MOVIMIENTOS DE ALMACEN 10 X
Versién 1

fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La version vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestién (intranet).




FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracion Dbcumental

' 'DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO cvIL -

Fecha:
Unidad Administrativa: 2100 - Division Financiera y Administrativa
Oficina Productora: 2120 - Seccion de Servicios Generales
Periodo: 7 {(Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
S S |RETENCION DISPOSICION FINAL o

- cODIGO | - SERIES 0 ASUNTOS — — ' - PROCEDIMIENTOQ
- Ao . N Archivo . : A o .

. CcT E - M/D S - i -

Central - :

m ORDENES DE COMPRA Y/O

2120.16 TRABAJO

20

Estos documentos respaldan el suministro de articulos y/o servicios
responsabildiad de la dependencia para e! correcto funcionamiento del DASC (Art
24. Decreto 147 de 1976 Numeral b). Poseen valor legal, fiscal, contable y
administrativo por lo cual su prescripcion es de 20 afios. Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se seleccionara el 10% de la produccién
documental del periodo (2 unidades documentales) mediante método de
seleccién aleatoria debido a su forma y contenido homogéneo, como modelo del
tramite y testimonio de la gestion; la seleccién sera llevada a cabo por el Grupo
de Gestion Documental. Los documentos seleccionados se digitalizan para
aseguramiento de la informacién y para preservaciéon del documento original.
Para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al
procedimiento establecido por la Entidad.

NOTA: Para el muestreo aleatorio se tendra en cuenta en lo posible todas las
cajas en que existan expedientes a seleccionar, tomando en orden un expediente
por cada caja hasta completar {a muestra. Ejemplo: Si se deben seleccionar 3
expedientes y en 5 cajas existen expedientes a seleccionar , se tomara un
expediente de cada una de las primeras tres cajas.

Disposicion Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacién - M/

%> - gloat oo s

= Microfilmacién/Digitalizacion - S =

e’ R
Secretario Gegeral ‘

Nombre y ap. W '

Seleccion

CoordinadéG/rupo dé Gestion Documental
Nombre y apellido

Versién 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (Intranet).




 FUNCION PUBLICA

: Tabla de Valoramon Documental :
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
Fecha )

Oficina Productora:

Periodo:

Unidad Administrativa:

2100 - Divisién Financiera y Administrativa

2130 - Seccion Financiera

7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)

| CODIGO " SERIES 0 ASUNTOS

RETENCION

_DISPOSICION FINAL:

Archivo
Central

CcT’

€ | mD.

e PROCEDIMIEN;I'O

2130.6 (B

CUENTAS

2130.6.2 (]

Cuentas de Cobro 10

Estos documentos soportan el cobro por la prestacién de un servicio a aquellos
que no estan obligados a facturar. Deberén conservarse por un periodo de diez
(10) afios contados desde el cierre de aqueilos o {a fecha del uitimo asiento,
documento o comprobante (Decreto 410 de 1971, Cédigo de Comercio, Art. 60).
Al cumplir el tiempo de retencién se pueden eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad.

2130.6.3 O

Cuentas Generales

Mensuales 10

Documentos que reflejan el pago de las cuentas del Departamento. Deberan
conservarse por un periodo de diez (10) afios contados desde el cierre de
aquellos o la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante, tiempo en el
cual agotan su vigencia y plazo precaucionat (Decreto 410 de 1971, Codigo de
Comercio Art. 60). Cumplido el tiempo de retenciéon en Archivo Central, se
seleccionan mediante muestreo sistematico todas las cuentas de junio y
diciembre por cada afio de produccion documental como modelo del tramite y
testimonio de la gestion; la seleccion sera llevada a cabo por el Grupo de Gestion
Documental. Los documentos seleccionados se digitalizan para aseguramiento
de la informacion y para preservacion del documento original. Para los
documentos no seleccionados se procedera a eliminar conforme al procedimiento
establecido por la Entidad.

2130.6.4 O

Cuentas por Pagar 10

Documentos que reflejan las cuentas pendientes por pagar del DASC. Deberan
conservarse por un periodo de diez (10) afios contados desde el cierre de
aquellos o ia fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, tiempo en el
cual agotan su vigencia y plazo precaucional (Decreto 410 de 1971, Cédigo de
Comercio Art. 60). Cumplido el tiempo de retencién se pueden eliminar conforme
al procedimiento establecido por fa Entidad.

Version 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn (Intranet).




FUNCION PUBLICA

A N Tabla de Valoracién Dbcumental .
~ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL

Fecha: = ‘ S
Unidad Administrativa: 2100 - Division Financiera y Administrativa
Oficina Productora: . 2130 - Seccion Financiera
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
e T RETENCION| ° DISPOSICION FINAL e '
CODIGO -SERIES 0 ASUNTOS | = P —_— . PROCEDIMIENTO
;- . - . Archivo . : : . :
. : o . _CT E M/D S. . o o
Central : R 1 L S . - . .
Documentos que soportan la declaracién Mensual de retencion en la Fuente. (Art.
817 Decreto 624 de 1989) norma que da una prescripcion de las obligaciones
fiscales en el término de cinco (5) afos, contados a partir de la fecha en que se
hicieron legalmente exigibles. Pierden valor informativo y carecen de valores
21307 u DECLARACIONES TRIBUTARIAS 10 X secundarios. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se eliminan
conforme al procedimiento establecido por la Entidad
2130.11 B INFORMES
Estos documentos muestran el presupuesto aprobado y el movimiento de los
diferentes rubros presupuestales. Se conservan porque forman parte de la
memoria financiera del DASC. Se digitalizan para el aseguramiento de la
informacién y garantizar la conservacion de! original
Informes de Ejecucion
2130.11.4 O Presupuestal 10 X X
2130.12 | | LIBROS CONTABLES
Documento que coniene los registros contables para el control detallado de las
transacciones y operaciones de la Entidad. Deberan conservarse por un periodo
de diez (10) afios, tiempo en el cual agotan su vigencia y plazo precaucional
(Decreto 410 de 1971, Cddigo de Comercio Art. 60). Debido al bajo volumen de
producciéon documental en el periodo (5 libros), se conservardn de manera
2130.12.1 O Libros Auxiliares 10 X X permanente en su soportte original como modelo del tramite y testimonio de la

gestion.

Versién 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versidn vigente reposa en el Sistema integrado de Gestidn (Intranet).
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_ Tabla de Valoracién Documental

FUNCION PUBLICA o - DE‘PARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL

Rz . I o - _ ' Fecha: ) :
Unidad Administrativa: 2100 - Divisién Financiera y Administrativa
Oficina Productora: 2130 - Seccién Financiera
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
n - _- RETENCION DISPOSICION FINAL o e
cODIGO SERIES 0 ASUNTOS - — - PROCEDIMIENTO. .. .
) Archivo . B : . o
. CcT E M/D S - : . .
. : Central | .
2130.13 | ] LIBROS PRESUPUESTALES

Documentos donde se anotan los registros, traslados, estimaciones, operaciones,
resultados y anulaciones que se realizan sobre el presupuesto de la entidad.
Deberan conservarse por un periodo de diez (10) afios, tiempo en el cual agotan
su vigencia y plazo precaucional (Decreto 410 de 1971, Cédigo de Comercio Art.
60). Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se pueden eliminar
conforme al procedimiento establecido por la Entidad.

2130.13.1 O Libros de Gastos 10 X

Disposicioén Final: CT = Conservacién Total - E = Eliminacion -M/D = Microfilmacion/Digitalizacién - S = Seleccién

Coordinadoyfsrlpo de Gestion Documental
Nombre y apellido

Versién 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
fecha: 2018-09-27 La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestion (intranet).




_ , . . : : Tabla de Valoracién Documental
§ FUNCION PUBLICA : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
- : - . . | - . . Fecha
Unidad Administrativa: 3100 - Division de Salarios y Clasificacion
Oficina Productora: 3120 - Seccion de Plantas de Personal
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
) Ce RETENCION| DISPOSICION FINAL | S T
CODIGO | SERIES 0 ASUNTOS - " - - - = o o ) PROCEDIMIENTO
. 1 Archivo . :
. » . CT E M/D S
. . Central i
3120.3 [ ] CONCEPTOS

Evidencia documental que soporta las asesorias técnicas realizadas por et DASC
en cumplimiento a sus funciones misionales. Cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo Central se conservaran de manera permanente en su soporte original,
como evidencia de la gestién de la Entidad respecto a la asesoria en temas de
plantas de personal. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y
preservacion del documento original.

3120.3.2 O Conceptos Técnicos 20 X X

Disposicién Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacién - /D = Microfiimacién/Digitalizaciéon - S = Seleccién ég

Secretario Ge Coordinador Gru\p}a de Gestién Documental

Nombre y a(e_y Nombre y apellido

Version 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2018-09-27 La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn {Intranet).
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Tabla de Valoracion Documental -

. FUNCiON PUBLECA o DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICiO CIvVIL

¢a.o¢" ) g . Fecha
Unidad Administrativa: 3200 - Divisién de Seleccion
Oficina Productora: 3220 - Seccién de Concursos
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
. 1 : ) RETENCION DISPOSICION FINAL o i : )
CODIGO - SERIES 0 ASUNTOS - ’ ) PROCEDIMIENTO
Archivo
) CcT E M/D S :
: - Central
3220.11 [ ] INFORMES

Resultados presentados por el DASC producto de la aplicaciéon de pruebas
institucionales e interinstitucionales para personal que concursaba en las
diferentes convocatorias para escalafonamiento en Carrera. Documento de
caracter misional. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién vy
preservacion del documento original.

Informes de Aplicacion de

Pruebas 20 X X

3220.11.2 O

Disposicion Final: CT = Conservacién Total - E = Eliminacién - M/Q = Microfilmacién/Digitalizacion - S = Seleccién

P
/ Secretario Generg_ﬂ / Coordmadée/ ;:)éde Gestion Documental

Nombre y apellido bre y apellido

Version 1 i Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
Fecha: 2018-09-27 La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn (Intranet).



' . . - : ' . ) Tabla de Véloracic‘)n Documental
FUNCION PUBLICA . - DEPARTAMENTO ADMINI

STRATIVO DEL SERVICIO CIVIL

Fecha:
Unidad Administrativa: 3200 - Division de Seleccién
Oficina Productora: 3230 - Seccion de Escalafon y Seguimiento
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
) RETENCION DISPOSICION FINAL : ) o
cODIGO SERIES o0 ASUNTOS - - PROCEDIMIENTO
: Archivo ‘
CT E M/D S -
Central . . . . )
Evidencia documental en las que se registraban el tipo de vinculacién, fecha,
empleo y acto administrativo por el cual una persona habia sido inscrito en el
escalaféon de carrera administrativa. Documento considerado de caracter
misional. Cumplido ef tiempo de retencion en el Archivo Central se conservara de
manera permanente en su soporte original. Se digitalizan para aseguramiento de
la informacién y preservacién del documento original.
REGISTROS DE
ESCALAFONAMIENTO Y
323020 | B | ) CryALZACION EN CARRERA 80 X X
ADMINISTRATIVA

Disposicion Final: CT = Conservacién Total - E = Eliminacion - M/

= Microfilmacién/Digitalizacion - S = Selecciéon

|
A

Coordinador‘érupo\& Gestion Documental
Nombre y apellido

Version 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versidn vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn {Intranet).



FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracién Documental
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIViL

Capacitacion

Fecha:
Unidad Administrativa: 3300 - Division de Desarrollo de Recursos Humanos
Oficina Productora: 3310 - Seccion de Estudios de Capacitacion
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
. RETENCION DISPOSICION FINAL : :
CODIGO SERIES o0 ASUNTOS - — PROCEDIMIENTO
. Archivo
. CcT E M/D
) Central
3310.2 | | CERTIFICADOS
Documentos que soportan la ejecucién y aprobacion de cursos que buscaban
mejorar el nivel de conocimiento y formacién académica de los empleados
publicos. Pierden valor informativo y carece de valores secundarios. Cumplido el
tiempo de retencibn en el Archivo Central se eliminarAn conforme al
3310.2.1 0 Certificados de Estudios 10 X procedimiento establecido por la Entidad.
3310.9 | ] ESTUDIOS :
Documentos de caracter administrativo reflejo de la misién de la Entidad.
Contiene los resultados producto de los estudios e investigaciones de las
necesidades de capacitacion de los empleados publicos. Documento de caracter
misional. Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y preservacién del
3310.9.2 O Estudios de Necesidades de 20 X X documento original. )

Disposicién Final: CT = Conservacién Total - E = Eliminacion - M

= Microfilmacién/Digitalizacién - § = Seleccién

:_‘441/@0 Q

[ .
Secretario Gengral

-

Coordinador d(po dé Gestion Documental
7 Nombre y apellido

Versién 1
Fecha: 2018-09-27

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn (Intranet).




L e . ' Tabla de Valoracién Documentél' o
FUNCION PUBLICA - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL -
o : o ’ : FE . Fecha: : ’

Unidad Administrativa: 3400 - Divisién de Sistemas

Oficina Productora: 3420 - Seccioén de Produccion
Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1989)
o RETENCION | DISPOSICION FINAL ' _
. cODIGO SERIES 0 ASUNTOS - PROCEDIMIENTO
: : Archivo : . .
F : _ - . : CT E M/D S : :
: Central
3420.11 || INFORMES
Los informes estadisticos compilan informacion cuantitativa sobre aspectos
propios de la carrera administrativa y los funcionarios vinculados a ella. Dentro de
los documentos se puede encontrar informacion relativa a cantidad de empleos,
cantidad de vacantes, histéricos de gastos e inversiones, reestructuraciones,
consecutivos periddicos de gastos. Se propone su conservacién ya que es
evidencia de las acciones misionales del area y la entidad, asi como fuente para
el desarrollo de investigaciones en diferentes areas del conocimiento. Se
digitalizan para aseguramiento de la informacién y para preservaciéon del
documento original
3420.11.5 | Informes Estadisticos 10 X X

Disposicion Final: CT = Conservacion Total - E = Eliminacién - M/D = Microfilmacién/Digitalizacion - S = Seleccion

A»éda/: oo '

£ \
Secretario Gﬁeral ) / Coordinador Grupo d¥ Gestion Documental
Nombre y W Nombre y apellido

Version 1 Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.

Fecha: 2018-09-27 La version vigente reposa en el Sistema integrado de Gestion (Intranet).




FUNCION PUBLICA

Tabla de Valoracién Documental

DEPARTAM

ENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVIC[O CIVIL
Fecha:. :

Unidad Administrativa:

Oficina Productora:

4100 - Division de Investigacion Social

4000 - Direccion de Bienestar Social

Bienestar Social

Periodo: 7 (Enero 27 de 1976 - Octubre 19 de 1988)
- ’ o . RETENCION | DISPOSICION FINAL A I
c6DIGO SERIES 0 ASUNTOS ' _ - : .. PROCEDIMIENTO
. Archivo . IS :
: : CT . E . M/ID : o
Central
4100.9 [ ] ESTUDIOS
Documentos de caracter administrativo reflejo de la mision de fa Entidad.
Contiene los resultados producto de los estudios e investigaciones de las
necesidades especificas relativas al bienestar social de los empieados oficiales y
sus familias. Documentos de caracter misional. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central se conservan de manera permanente en su soporte -original.
Se digitalizan para aseguramiento de la informacién y preservaciéon del
documento original.
4100.9.1 O Estudios de Necesidades de 20 X X

Disposicion Final: CT = Conservacion Total -

E = Eliminacién - M/

= Microfilmacién/Digitalizacion - S = Selecciéon

Coordinador GrufM de Gestion Documental
Nombre y apellido

Version 1
Fecha: 2018-09-27

Si'este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
La versién vigente reposa en el Sistema Integrado de Gestidn (Intranet).
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