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OFICINA: DESPACHO DEL DIRECTOR
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-Solicitudl
-Concepto
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-Resclucion de constitucian
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-Acta de arqueo de Caja Menor
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE | A FUNCICH PUBLICA
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TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

OFICINA: OFICINA DE COMUNICACIONES HOJA 4 DE 51
SERIES [TRO.DOC | RETENCION | DISP. FINAL |
- : P ARCH. ARCH. b [ - _
COoDIGO y Tipos Documentales ek | cestion | cEnTRAL EIMIC|E PROCEDIMIENTO
i
13001 ACTAS COMITE EDITORIAL A 1 14 ; X Se conzidsra documento historico por
| !It} cual se conserva
13002 BOLETIN NOTICIAS DEL DlA | [ : ! Naua ol contro de documentacion para
: con=uita
13003 FOMEMNTO INFORMATIVG P | 20) - | x | Pemanecera gn la oficma hasta tanto
(VIDEQCASETES St EDITAR) ’ co conatlera <o funcionalidad. Se conser/an
Ins 1elerentes al proceso de catrera
13004  |SOLICITUD DE OBRAS DE CONSULTA L Despuss de 5 afios de retencian no es
Necesana S0 Conseracion
|
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LEPARTARMEN O ARMINISTRATIC DA L URNCIOH PURLIGA

GRUPQ I
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DERPARTANENTO ADMINISTRATIVO DE LA TUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE ROCUMENTCS

OFICINA: OFICINA PLANEACION
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OFICINA: OFICINA JURIDICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTS
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CODIGO y Tipos Documentales O C|F| Gestion | cENTRAL :‘: M| ClE PROCEDIMIENTO
1500 1 ACTAS COMITE JURIDICO | X e conaidera documeaento historico, por lo
-Citacion x clal se conserva en su lotalidad.
[Informes que generan las reliniones l . i
15002 ASISTEMNCIA LEGAL 4 ' lies 3 afics de retencion no se
-Solicitud bs considera pecesana sU consersacion
-Respuesta i
. ; |
15003 COMCEPTOS ADKMIMNISTRACKIN 14 | E v Conseryal una muestia del 2% de los
DE PERSOMAL | conceptas por anino
-Consulta o solicitud
-Concepto %
1500.4 ESCRITURAS | X Deben patmanecar en 3 oficing hasta que
ce trapsfiera la propiadad. mas el aho de
! jretencion propuesto
1500 5 IMNFORMES EXTERMNOS ' X 10 % Canserar muestra de un informe por afio,
15006 JURISDICCION COACTIV A # £l e po de conselvacion es despues de
-Autos X concluide el proceso
-Notificacion o edicto K| X ! . iConservar un expediente por cada 5 afos.
Consignacion cuenta de deposiio X ' ‘Comn muestra de los procesos
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DEPARTAMENTO ADMINIS
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

SERIES

e

TRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

HOUA 9 DE 51

~ RETENCION

' DISP.FINAL |

i

. ~ARCH. | ARCH
- ~ ¢ o o
CODIGO y Tipos Documentaies GESTION central | * PROCEDIMIENTO
1600.1 ACTAS CONSEJO ASESOR DE CONTROL (e considera documente histérico, par o
INTERMO cual =2 conserva en su totalidad
1600.2 ACTUACIONES 1 Fodas lax sybsenes contionen los mismos
1600.2.1 ACTUACICHES ADMIMISTRATIVAS anal muestra concluido el tiempo de
16002 2 ACTUACIONES CONTRACTUALES fretencion conserar un expediente por cada
1600,2.3 ACTUACIONES FINAMCIERAS I Canns del area techiog
16002 4 ACTUACIONES JURIDICAS

1600.2.5

1600.3

1600.4

ACTUACIONES TECHICAS
-Antecedentes

-Papeles de trabajo
-Resumenes

-Informes

AUDITORIAS
-Plan de Auditeria
-Antecedentes
-Papeles de trabajo
-Resumenes
-Informe

INVESTIGACIONES ESPECIAIES
-Antecedentes

-Papeles de trabajo

-Restumenes

-Informe
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muestra concluido el tiempo de
=
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: SUBDIRECCION GENERAL

HOJA 11 DE 51

SERIES ‘ TRD.DOC RETENCION lVI’JI‘%F‘ FfNAL |
. B [ b "]'__T\EEH.'_ :
CODIGO y Tipos Documentales | 0 | (& | F GESTION | CENTRAL | I |J 7 E | I PROCEDIMIENTO
W ! i I -
20001 |CIRCULARES INTERMAS | X ‘ ‘ ‘ 2 | | ‘ 1 documentos informativos no es
" ‘ [ ; [ecesantio hacer un traslado al Archivo Central
| J
20002 |DECRETOS | X I | 1 | i :":';.or'r documentos histericos se deben
{ | ‘ | . ‘ Senserar por ser emitides diractamente por
J | | r | ]..1 entidadd
20003 |INFORMES DE GESTION GRUPC ‘ A ‘ ‘ 20 | X [ ! Seleccionar un informe por cada 5 afios
DE APOYO i ! | | | RAra s consersacion
-Actas | B ! -
-Listados X | XX | | ‘ | ‘
-Cuentas [ X ‘ .' ‘ | |
-Denuncias | X _ i [ !
-Fotografias [ [ X J J | ‘ /
i
20004 [REMODELACION EDIFICIO 2 10 ‘ |J fLiocumentos que por su itmportancia
-Disefios X ‘ i i amentan conservarse como histéricos.
-Planos X [ [ II Serie transitona que se ejecuta poruna vez
-Licencias de autoridades ‘ X ‘ ! i
-Estudios técnicos | X i [ |
-Fotografias i X I |'
-Actas | X ,| ‘ | ‘ |
| Bs R
20005 |RESCLUCIONES R ! 0 - ' [Al hacer trastado al Archiva Central,
-Acepta una renuncia | ‘ | [ | |se deben microfilmar las de interés
-Adjudica licitacion | ‘ [ ‘ | | I | [general. para atender las consultas.
-Adopcion de manual de procedimientos i | | | (Se relacioran las resolucionss como tipos
-Apertura licitacion pubhca | J | ‘ ' ] J documentales, pero para el manejo se
-Ascenso dentro de la carrera administrativa ‘ ‘ 'I 1 ‘ J ‘ ]'7' antiene la integridad de la serie
| [ J | | | I
ABREVIATLIRAS TRO DOC TRADICION DOCHMENT AL I CONCERVAR
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DEPARTAMENTO AUMINISTRATIVG DE LA FURNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

OFICINA: SUBDIRECCION GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 12 DE 51
| SERIES (TRDDOC | RETENCION [ DISP. FINAL [
CODIGO y Tipos Documentales olc|F| G’éi%u! oy 8 M ocl|E PROCEDIMIENTO
| o e
| -Baja de muebles e inservibles | | : .
| Concede unas vacaciones ! . i

-Comision al exterior

Comision de seracios

SCompensacion et dinerd de e aciones
-Conlonma comite

-Conforma grupos de trabaje
-Cumplimiento a una senlencia

-Declara desierto un concurss

-Deja sin efectos una orden de trabajo
-Deraga una resolucion

-Designa delegado del director
-Distribuye recursos en el prasupuesto de
de funcionamiento

-Implementa disposiciones cortenidas
eh actos administrativos

-Incerpora recursos en el presupuesto de
gastos de funcionamiento

-Interrumpe comisiones

-Interrumpe licencia

-Interruinpe vacaciones

-Licencia ardinaria

-Licencia por enfermedacl

-Licencia por mateinidad

-Liguidacion cesantias

-Lista de elegibles

-Modifica resolucion

-Flombramiento en periodo de prueba
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: SUBDIRECCION GENERAL HOJA 13 DE 51

| SERIES | TRD.DOC [ RETENCION | DISP. FINAL |
CODIGO y Tipos Documentales O G| B i i | B | 1 Frcw E PROCEDIMIENTO

=l

]
-Nombramiento ordinario H
-Nombramiento provisional | |
-Ordena un pago proporcional de la prima -
de servicios . |
-Pago horas extras . ' , -
-Reconoce y paga gastos de arrendanmiento . ‘
-Reglamento y funcicnamiento de Ia
caja menor A
-Reintegro de funcionarios en la planta de
personal
-Reorganiza grupo e trabajo . ! |
-Reubicacion en la planta de personal |
-Se asigna la funcion de calificar y evaiuar
-Se declara vacante un cargo
-Se hace un encargo
-Traslado internc en el presunuesto de
funcionamiento

| )
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DEPARTAMENTO AUMINISTRATIVLD DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: SUEDIRECCIOM GENERAL-Grupo de Atencién al Cliente

CODIGO

SERIES

y Tipos Documentales

OIC[F

[ TRD.DOC |-

. RETENCION
ARCH. |
GESTION \ CENTRAL

20101

COMSULTAS AESUELTAS
-Planifla de registro de consultas
-Informe de consultas

QUEJAS Y RECLAMOS
-Encuestas
-Formulanies de quejas v reclamos
-Informe

i
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: SUBDIRECCION GENERAL-Grupo de Estadistica HOJA 15 DE 51
[ SERIES TRD.DOC |  RETENCION | DISP. FINAL
B 0 BT T e O L AL
CODIGO y Tipos Documentales 'o lc]e . | ety LEIWT G B PROCEDIMIENTO
20201 DIRECTORIO DE ENTIDADES X | ! o EI : A |2e actualiza anualmente por lo tanto ho
| ' se considera necesaria su canseracion
20202 |INFORMES ANALISIS ESTADISTICOS X 3 f X . X |Conservar muestra 10% cada 2 afios
| ]
20203 |SISTEMA DE INFORMACION SORRE ! 1 , 5 KX Conservar muestra historica de 10% por
ESTRUCTURAS Y PLANTAS DE PERSOMNAL jcada & hos
DEL ORDEM NACIONAL
-Listados de estructuras [ X
-Listados de plantas de personal X
-Homenclatura general de empleos [ X

| [ |

ABREVIATURAS: TRD.BDOC: TRADICION DOCUMENTAL G CONSERVAR
RESPONSABLE - 9/// O ORIGINAL E ELIMINAR
/ 7 1 0 COPIA M MICROFILMAR
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DEFPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PURBLIC A

GRUFO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: SUBDIRECCION GENERAL-Grupo Sisteina Unico de Informacion de Personal

CODIGO

16 DE 51

HOJA

SERIES

y Tipos Decumentales

2030 1

(]
i
Ll
=2
10

CERTIFIC ADGS EL S
- Soliciud
- Renusion

HOJAS DE VIDA PER=OALL RETIRAL:
- Persona natural

- Simplif cada para persona naturs |

- Persona juridica

PRIMER FOLIO DE LA HOJA DE DA
PERSOMAL ACTIVC

RELACION MEMNSUAL DE HOVEDADES
- Relzcion (001
- Relzcion 002

- Solcitides de mfarmacisHn

TRD.DOC |~ RETENCION

| DISP. FINAL -

RESPONSABLE

ABREVIATURAS
-

-,

EDITH GONZALEZ ROJIAS

TRD DG TRADIC R T LIMERT AL
Cn CRIGIMAL

0O

FoFCITC WSO A

0 ] GlE ] i e | o 1 c|E PROCEDIMIENTO
i | .
5 | ¢ i cnsersal Una muesiea deoan cetificado por
“ ; bl o meses B cnal pasa a e patte del
. I i alchuvo histoneon
| | |
i Se cansara en el archivo de Gestion para dar
“ ' ! cimelimento a la norma, son documentos
X franstinnes que Huven sequn las necesidades
x| ! de las entidades
i cuenta despues de la captura
PoX | e los datles en el sistema
!
1 I aretencion se cuenta despues de la captura
% e los datos en el cistema
X [Elminar e! soporte panel
I
! i
I+
| |
|

G CONSERVAR
EELHINAR
hMICROF I AR

SOaFLFoo AR



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA

HCJA 17 DE 51

SERIES TRD.DOC RETENCION DISP. FINAL
CODIGO y Tipos Documentales ERNENE E iba e S M e | E PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL .
21001 |ACTA COMITE ASESOR LICITACIONES X 2 10 t b |Se considera documento histérico, por lo
Y ADQUISICICONES | cual 2e consersa en su totalidad
21002 |CENTROS VACACIONALES :;
{ 1
21002 1IRESERVAS CEMTROS VACACIONALES f 1 5 # (Al transfarir al Archivo central se debe
-Solicitud de reserva X ‘envial solamente el acta, por manejo de
-Planilla radicacion de solicitudes ¥ 1. volumenes ella resuime lo aprobado
-Planilla mensual de resevas * |
-Acta Comité Adjudicaclor b§
-Recibo de consignacion X
21002 2| REEMBOLSO CENTROS VACACIOMALES | 1 X 3erne de gestion que despues de un afio de
-Salicitud reintegro X | retencion. no es hecesaria su consenvacion,
-Autorizacion reintegro | X
21003 ICOMERCIALIZACION BIENES IMNSERVIELES 2 5 Ao Muestra b oexpediente por cada 5 afos.
-Comunicado venta o donacion A
-Acta Inspeccion Ccular X g
-Inventario de hienes dados de baja A | '
-Formulario oferta X '[
-Poliza de cumplimiento x .r
-Recibo de consignacion A
-Relacién entrega formularic A | | i
-Resolucion de venta o donacion A ‘ l
| ] |
1
aERs

ABREVIATURAS

TRD DOC: TRAICICMN DOCLMENTAL
O ORIGINAL

CCORIA

F.ROGTOCOPIA

CCONSERVAR
E: ELIMINAR

h IICROFILMAR
8 SELECCIONAR

{f



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA HOJA 18 DE 51
SERIES ___1_'5319.0991 ~ RETENCION DISP. FINAL |

CODIGO y Tipos Documentales gl el et R Ledmllo)e PROCEDIMIENTO

21004 |CUENTA FISCAL SEMESTRAL i ' | X o ser lonmatos establecidos no se
-Formatos de rendicion de cuentas A , cohsldela necesaro conservar muestra
-Informes de las dependencias involucracas |

21005 |FONDO DE CAJA MEMNOR ' " A Decpues de cumphides los 5 afios de
-Resolucion de constitucion | [ relencion se puede elmmnat
-Péliza de manejo b3 !
-Libro movimiento de bancos X
-Libro movimiento diario de caja 4
-Acta de arqueo caja menor X
-Recibos de consignacion
-Extracto bancario X
-Conciliacion hancaria X
-Relacion gastos por rubro X

21006 [INVITACION PUBLICA 2 , < (Praceso eslablecido por norma, por lo tanto,
-Texto de publicacion A no se considera nacesano conservar muestra
-Acta de fijacion pd
-Acta de desfijacion X
-Propuestas
-Cuadro de evaluacion técnica y i
economica b8
-Cuadro comparativo de costos j‘s‘;
-Cuadro de conclusiones X
-Acta de adiudicacicn b

ABREMIATURAS: TRD.DOC TRADICION DOGUMEN T A £ CONSERVAR h
0 ORIGINAL E ELIMIMNAR
GIEORA M ICRCFIL AR

FFOTOUGPIA S RELECC

HWONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA HOJA 10 DE 51
SERIES | TRD.DOC ___.__‘B_E.T_%NQ'Q_N__ | DISP.FINAL T
; ARCH, ARCH. | :
CODIGO y Tipos Documentales OT G [ GESTION | cENTRAL | S f}d J._C: E PROCEDIMIENTO
|
21007 |LICITACION PUBLICA 2 10) A | A |w~ deja muestra de un expediente de
-Justificacion X | icitaciones cada 10 afios se conserva
-Acta Comité Asesor Licitaciones v i solo la propuesta de! adjudicado
adquisiciones X -
Certificado de disponibilidad X |
-Pliego de condiciones y adendos b8 '
-Resolucion de apertura X |
-Texto de publicacion en prensa |
-Recibo de consignacion bt :
-Formato de recepcion propuestas X | ‘
-Acta de audiencia aclaracion de phegos i
-Acta de cierre de urna X I
-Propuestas X
-Acta de apertura de urna X
-Evaluacion juridica X
-Evaluacion econdmica y financiera X
-Evaluacion tecnica X
-Cuadro resumen calificaciones .S
-Acta de audiencia publica X
-Resolucién de adjudicacion X !
|
1
|
|
B |
|

ABREVIATIURAS TREDOC TRADICION DOCUMENT At . CONSERYAR

RESPONSABLE e M O QORIGINAL E: ELIMINAR
; o
( JCtcer7y ¢ COPIA M MICROFILMAR

EDITH GONZALEZ RO.JAS F FOTOCOPIA 3 SELECCIONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de adquisiciones HOJA 20 DE 51
SERIES | TRD.DOC | RETENCION | DISP. FINAL |
; ARCH. ARCH. - .
CODIGO y Tipos Documentales Ole B CES#;:AL S|m | C|E| PROCEDIMIENTO
1 =
21101 |COMTRATOS I |
211011 {CONTRATOS COM FORMALIDADES 1 14 | ! £ |Be deja muestia de un 10% de los contratos
PLEMAS-PERSONA JURIDICA ; [hras mportantes por cada % arnos
-Solicitud de certificado de dispanibilidard X ' ! |
-Certificado de disponibiliciad % !' }
-Terminos de referencia X . | |
-Certificado camara de comercio X ' | !
-Formato hoja de vida persona juridica X ] i i
-Declaracion juramentada de bienes X _! !
-Contrato X | '
-Polizas X '
-Aprobacion poliza X . ‘
-Publicacian en el Diario Oficial X
-Recibo de pago impuesto de timbre X |
-Informe de interventoria P X ;
-Adicion (cuando se presenta) X, | .
-Otrosi X |
-Acta de liquidacion (contratos de obia) 4 | '
21101 2JCONTRATOS COM FORMALIDADES - i 1 145 X | < ISe deja muestra de un 10% de los contratos
PLENAS-PERSOMNA MATURAL ' | mas importantes por cada 5 afos
-Solicitud de certificado de disponibilicadd A F
-Certificado de disponibiliciacl LS | ! [ |
-Téerminos de referencia ¥ | | |
-Formato hoja de vida persona natural b4 i
-Declaracion juramentada de hiepes A ‘ |
-Informe de la Division de recursos humanos | X }

ABREVIATURAS TRE DOC TRADICION DITCURMENTAL C CONSFRVAR
0 QRIGINAL E: ELIMIMAR
C COoPIA M BICROFILMAR

FEOTOUOPIA S SELECCIONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de adquisiciones

HZJA 21 DE 51

SERIES TRD.DOC | RETENCIQ_ri______w____fgl_rSP_.lj“_I[_é_&LJ
CODIGO y Tipos Documentales Glc|F G‘;ﬁ‘;:*c‘m c:fjf:"}_L S|M|C|E| PROCEDIMIENTO
|
JInforme del SUIP x '| i
-Antecedentes judiciales y disciplinanos X g ‘
-Afiliacion EPS y fondo de pensiones X ' '
-Contrato ~ '
-Polizas X
-Aprobacion poliza X
“Publicacion en el Diario Oficial X |
-Recibo de pago impuesto de timbre X |
[Informe de interventoria bt
-Adicion (cuando se presenta) x
-Otrosi X
2110.1 3|CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS il 1 X |Se deja muestia de un 10% de los contratos
-Solicitud certiticado disponiblildad X Iras imporlantes por cada 5 anos.
-Certificado disponibilidad X
-Contrato X
2110.1.4|CONTRATOS SiN FORMALIDADES 3 L bk Se deja muestia de 3 expedientes por cada
PLENAS-ORDEN DE COMPRA 5 5 atios.
-Requerimiento X ‘
-Cuadro de control llarnadas X f_ i
-Cotizaciones X 0 | |
-Cuadro comparativo de costos X i -
-Orden de compra ¥ ‘ i
-Resolucion de anulacion {cuando se X ‘ . ‘
presenta) | I 5.
| ; =
L]
i |

ABREVIATURAS

TRE OOC: TRADICION DOCUMENTAL
< ORIGINAL

C CoPIA

F- FOTOLORA

G CONSERVAR
E ELIMINAR

t IICROFILMAR
S SELECCHONAR




DEPARTAMENTO ALMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUFO DE: ADIMINISTRACION DE DCCUNMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de adquisiciones HMOUA 22 DE &1

SERIES [TRD.DOCT _ “RETENCION  DISP. SiNAL | T T
| i T
CoDIGO y Tipes Documentales DIC|F G!:2T¢Ul-r CI;\MRA‘ S|MiC|E PROCEDIMIENTO
21101 5[CONTRATOS S FORIMALIDALES . % ! Sopoe dem musstia e O expodiantes por cada
FLENAS-ORDEMN DE TRABA JO f ' i alien
-Requerimiznto A |
-Hoja de vida X :
-Aftliacién EPS v fonde re piensiones { | !
-Qrelen de tratajo c |
21102 |DIRECTCRIC DE PROVEEDORES K 2 - ' <L Se acualiza todos Ios afios. se puade e iminar
|
21103 |FLAM SENERAL DE COMPRAS - 1 - T Ao despnes de 3 afing deoetoncion no se
-Presupuesto del Depaitamentn 4 N SNEEIRT L NeCESENE SL conssracion
-Necesidades por depencenaias 4 i
-In‘onme existencias almacén 3 b '
-Plan consolidada X, '
21104 IRELACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS X : 1 i _ S espues de 8 afios de retencion no se
ADQUIRINDGS | Lonsider | necessna auU conseraacion
{ ;
| i | | |
| " | SRR LR (Y 8 e ———————

ABREVIATURAS TRO DOC TRADICION DOCLMENTLL LOLTHEERVAR

RESPONSABLE P (gg,/// ' O CRAGHAI FELIMI SR
L iy C COpIA

W RGBT MAS

BTl i T R——

EDITH GONZALEZ RDJAS - FOTOCORIA 5 DELBCUIDNAR



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de servicios generales HOJA 23 DE 51

SERIES [TRDDOC | RETENCION | DISP. FINAL
CODIGO Tipos Documentales g |l  AEE aen | o lmlele PROCEDIMIENTO
2 TR ' GESTION | CENTRAL 5
21201 |ASEQ Y CAFETERIA 1 X Setie de gestion que después de un afio
-Plan de necesidades X lele retencion no se considera necesaria
-Planilla de consumo * ls1 conseracion
-Distribucion mensual aseadoras pat piso K
21202 |FOTOCOPIADD 1 | Conservar en el Archivo de Gestion
-Solicitudes x dmcamente 1a relacion mensual
-Relacion de fotocopias por
dependencia
21203 | MANTERIMIEMNTO J - Despues de 2 anos de retencicn no se
-Caontrate de mantenimiente | considera necesara su conseracion
-Reporte de averias X ;
-Crden de mantenimiento E X [t
-Centificado de recibido a satisfaccion I X ‘ |
21204 |SEGURIDAD Y VIGILANCIA 1 % {Después de 6 meses de retencion no se
-Autorizacion para entrada y salida X jconsidera necesaria su consenacion
-Distribucion de personal x |
-Programacion turnos X
| |

ABREVIATUIRAS

TRD DO
O ORIGINAL
C COPLA

Fr FOTQOORIA

TRADHION DOCURMENT AL

O DIONSERVAR
E ELIMMMNAR
K1 BMICROFILIAR

S SELECCIOMAR




OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de servicios generales

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNGCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOUA 24 DE 51

SERIES | TRD.DOC [~ "RETENCION | DISP. FINAL _
. [ ARCH. ARCH, b .
COoDIGO ¥ Tipos Documentales O|C|F GESTION | CENTRAL | S|M|C|E PROCEDIMIENTO
| -
21205 [VEHICULCS 1 | ©Isene que perdura en el Archivo de Gestion
-Tarjeta de propiedad X | lurante el tiempo que el vehiculo sea de
-Seguro obligatorio X propiedad del Departamento
-Recibo de consignacion % '
-Certificado de movilizacion | X Los decumentos gue reflejan consumo de
-Poliza de Sequro s dasclina v mantenimiento se pueden eliminar
-Inventario por cambio de conductor S despues de transcunidos 2 aios en el
-Pago de impuestos X .' Archivo e Gestidn
-Contrato de gasolina X i
-Libro radicador de vales consumo l
mensual de gasolina por vehiculo A |

-Reporte de mantenimiento acumulade

|
i

ABREVIATURAS
RESPONSABLE = M
/__{_h_,_..d {:‘j‘—"

TRD.DOEC: TRADICION DOCHMENTAL

C1 ORIGINAL

G COpaA

EDITH GONZALEZ RDJAS

F FOTOCOPIA

C: CONSERVAR
E: ELIMINAR

M MICROFILMAR
5 SELECCIORAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de Almacén y suministros

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTQOS

HOJA 25 DE 51

CODIGO

SERIES

y Tipos Documentales

TRD.DOC RETENCION

" ARCH. ARCH.

GESTION CENTRAL

DISP. FINAL
e S|M|c

E

PROCEDIMIENTO

21301

2130.2

21303

21304

21305

COMERCIALIZACION INSERVIBLES
-Resolucion de baja
-Comprobante de egreso
-lhventario elementos dados de baja
-Acta de Inspeccion Ocular

COMTROL DE EXISTEMCIAS (Kardex)

CUENTA MENSUAL DE ALMACERN
-Relacion de ingresos
-Relacion de egresos
-Registro contable de movimiento
-Balance de almacén

EGRESO ELEMENTOS
-Solicitud de elementos
-Comprobante de egreso
-Traslado de elementos entre
dependencias

INGRESO ELEMENTOS
-Comprobante de ingreso
-Orden de compra o contrato
-Acta de entrega (contralos)
-Reintegro de elementos a almacen

=

ISeleccionar muestra de 1 expediente por
cada 10 afos

| T :
X iSe cuenta la retencidn a partir de que la

taneta quede en -0- cero.

Consersal un balance por cada afio

e &

. |Después de 2 afos de retencion ho se

considera necesaria su consernvacion

Los soportes de comprobante de ingreso
van a conformar el balance, por lo tanto
se puede eliminar.

ABREVIATIIRAS

TRD DOC TRADICIDN DOCURMERT A
 ORIGINAL

. COPIA

F FOTOCORIA

o CONSERWVAR
= ELINIMNAR
CMICROFILMAR
5 SELECCIONAR

= m




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de Almacén y suministros HOJA 28 DE 51
SERIES {_TRD.DOC RETENCION DISP. FINAL |
_ PR EIETT L e y
CODIGO y Tipos Documentales L& GESTION | CENTRAL Sim i_c E B PROCEDIMIENTO
21306 [INVENTARIO FISICD ' i 1 : Aoaal hancdem al Aichivo Central se envia
-Inventario indiicdual de elementos ' folaments ebimventana general y el de
devolulivos ' tali e,
Inventario por dependencia X | |
-Inventario general X | |
-lnventano de fallanles, X
|
i
I
i
|
| |
! i 1 |
| | .- |
! |
= Ll
ABREVIATIIRAS TRODOC TRADICION DO IMEMT AL COCONEER VAR
RESPONSABLE < /,/ O ORIGINAL E: ELIMINAR
//I')f-’-ﬁ {? f S ) COPA W MCROFILMAR

EDITH GONZALEZ ROJAS FrFOTOCOP S SELECCIONAR



s e

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION ADMINISTRATIVA-Grupo de administracion de documentos y correspondencia

HOHA 27 0E 51

RESPONSABLE

ABREYIATIRAS:
ﬂ?_, AA Ty

EDITH GONZALEZ RO.IAS

TRD RO
O DRIGINAL

o COPA

PR TOSOPRIA

TRAGICICN DO ENT 2|

SERIES | TRD.DOC | RETENCION — T'RISP FINAL [ |
: : ARCH. ARCH. | _ | | : -
pin : 1ales i a0 >

CODIGO y Tipos Documentales W s | e GeSTION | ceEnTRAL | S ; M PROCEDIMIENTO

i)

21401 | ACTAS COMITE DE ARCHIVD | T ' X consadera docinmentn histonco, per le
Auky ' > consera 2 sy totalidad
Infortnes | |

2140 2 [CONSECUTIVG DE CORRESPONIEN ] 1 _* 1) Do e de 10 anos de etencion no se

‘ | ol sidery necesana sU CenSRreacion

21403 [FLARNILLA DE CORRESPONDEMNCA ' Heapres de 7 afios de retencion no sa
-Hoja de ruta-ingreso his fLorsidels nacesana si consanacion
-Hoja de traslados ol '

2140 4 FR{‘}CES{:‘ [.)E I\VH!;R'::]FH_PﬂlA(T“‘:'H 1 | 1) Pl e los -"':{_'J["(‘JF'I'.‘_:‘fES |e,“|a|{,c" thel PIOCeso
-Acta inicial kS de micrehilmacian se consera esta serie
Andics de expadientes # i S s betalic ad
-Acta final '

21405 |FROGRAMA DE GESTION DOCUKENTAL 1 & A se consetva muestia del proceso v la Tabla
-Estudio de oficinas A . e eerencion cada vez que sea modificada.
-Invertano de oficinas X !

-Estudio de tipos documentales X
-Tabla de retencion documental X
- Diagramas de flujo X
|
|
i
: 1
‘ | | |
——— | o o

L CONSERVAR
E-ELIRMMAR
W WHCROFIL MAR

5 OSELECCIONAL




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA; DIVISION DE PRESUPUESTO

HOJA 28 DE 51

SERIES TRD.DOC RETENCION | DISP. FINAL
] ] i ARCH. ARCH. l _
CODIGO y Tipos Documentales O|C|F| sestion | CENTRAL S M CIE PROCEDIMIENTO
2200.1 ADICIOMNES PRESUPLESTALES 2 5 Despues de 7 afos de relencion no se
-Solicitud X consdera necesatia su canserzacion
-Decreto de aprobacion X
22002 |ANTEPROYECTO PRESUPUESTO DE 1 4] X Despues de 3 afos de retencion ne se
FUNCIONAMIEMTO considera necesana su conservacion.
-Manual de programacion presupuestal #
22003 |CERTIFICADOS DE DISPOMIBILIDAD f 10 ¢ Mo se considera necesario consanar
PRESUPUESTAL mueshiz Se puede elimmat
-Solicitud X
-Certificados X i
2200.4 |INFORMES
9200.4.1 | INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL 2 20 X Conseryar muestra del 10% por cada 10 afos
DE GASTOS (mensual y anual a Contraleriaj
-Ejecucion gastos de funcionamiento 4
-Ejecucion reservas de apropiacion X
-Ejecucion gastos de inversion p.4
-Ejecucion del PAC X
2200.4 2 | INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTAL 2 20 . Seleccionar muestra del 10% por cada 10
DE GASTOS (mensual y anual a Minhacienda) afos
-Ejecucion gastos de funcionamiento X
_Ejecucion reservas de apropiacion X
-Ejecucion gastos de inversion X

ARREVIATURAS!

TRD DOC TRARICION DOCUMENTAL

O ORIGINAL
. COPIA
F: FOTOCORIA

¢ COMNSERVAR
EELIMINAR

M MIGROFILMAR
5 SILECCIONAR




PEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION DE PRESUPUESTO

HOJA 29 DE 51

SERIES TRD.DOC RETENCION | DISP. FINAL
CODIGO Tipos D tales oiglE] b el lslmic|e PROCEDIMIENT
y Tipos Documentales GESTION | CENTRAL C NTO
2200.4.3 | INFORME MENSUAL DE GESTION A 1 ' A Mo se considera necesario conservar
FINANCIERA (Minhacienda) muestia
2200 4 4 | INFORME MENSUAL DE SITUACION ‘ 1 20 X 1 Despues de transcurridos 11 ailos no se
DE CAJA Y BANCOS iMinhacienda) considera necesaria suU conservacion
2200.5 LIBROS
220051 | CONTROL DE APROPIACIONES X ' A |Despues de transcumdos 12 afios ho se
considea necesaria su conservacion.
220052 | CONTROL DE CUENTAS TRAMITADAS b4 2 20 % Mo se considera necesario conservar
muesltra
2200.53 | COMTROL DE RESERVA PRESUPIESTAL X 2 0 ‘, X |Despues de transcurridos 12 afios no se
: cangidera necesaria su conseracion,
22006 PROGRAMA AMUIAL MEMSUJALIZADD 3 X Mo se considera necesario conservar
DE CAJA mtestra
-Programacion cuenlas por pagar X
-Programacion reservas del presupuesto X
-Programacicn de la vigencia )8
-PAC aprobatdo X
-Modificaciones al PAC X
2200.7 RESERVA PRESIUPUESTAL X 1 ) X Mo se cansidera necesario conservar
muestra

ABREVIATIIRAS,

TRD DOC TRACICHON COCURENT AL
O QRIGIMAL

C:COPIA

Fr FOTOUORIA

O CONSERVAR
E. ELIMIMAR
M MICROFILMAR

S SELECCIONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION DE PRESUPUESTO

HOJA 30 DE 51

SERIES

CODIGO y Tipos Documentales

::_‘
=)
=
i
Q
0

__ RETENCION
ARCH. |
GESTION

CENTRAL

ARCH. |

DISP_FINAL

& MG |E]

PROCEDIMIENTO

22008 |TRASLADOS PRESUPUESTALES

Solicitud certificado de dispombilicad
-Certificado de disponibiliclard

~dustificacion del raslado

-Resolucion del traslado

-Aprabacion de resolucicon nol el mimsters

de Haeienda

|

Mo se eansidera necesano consenai

ttiestra

ABREVIATURAS.

TRE.COC TRADICION DOCHIAERT 4]

£ CONSERVAR

RESPONSABLE = Al O ORIGINAL FELIMIMAR
YWl e i CoCoPiA M MICROFLMAR

EDITH GONZALEZ RO.JAS

FoFOTOROPIA

5 BELECCIONAR
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GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION DE PRESUPUESTO-Grupo de Pagaduria

HGJA 31 DEST

SERIES | TRD.DOC |  RETENCION | DISP. FINAL |
| {
. - , ARCH. ARCH, |
CODIGO y Tipos Documentales cARER R D ceNtraL | S|MIC|E PROCEDIMIENTO
22101 |CERTIFICADOS
221011 | CERTIFICADO ANUAL DE HGRESOS Y 1 5 X | Deapués e 3 afos de retepcion no se
RETENCIONES A FUMCIONARIOS considera necesaria su consenvacion
221012 | CERTIFICADO DE RETEMCION A X ! X Despues de 3 anos de retencion no se
PROVEEDORES considera necesana su conservacion,
22102 |CUENTA FISCAL MEMNSIIAL (a Contialoria) 2 X Consersar muestra de una cuenta por
-Balance de comprobacion X cada 5 anos. ehminar le demas
-Balance general A !
-Boletin diario de caja y bancos X
-Conciliacién bancaria X
-Movimiento de cuentas poi pagar A
-Relacion de creditos v debitos X f
-Relacion mensual de avances | X i
i |
22103 |DECLARACION MENSUAL DE 1 ‘, 1 Ir A |Despues de 4 afos de retencion no se
RETENCION EM LA FUENTE f lconsidera necesaria su conservacion
-Declaracion retencion en la fuente h4
-Resumen de liquidacion retefuente X
22104  |[EMBARGOS JUDICIALES 1 10 | X |Despues de 11 afos de 1atencion no se
-Oficio de Juzgado A | consilata necesatia su conservacion
-Solicitud depositos judiciales X f
i

ABREVIATURAS

TR DOC
2 ORIGIMNAL
O CoOPIA

OO = R g =

TRADICHIN DIDCUMENT AL

CCONSERVAR
B ELIIMAR
OB ROFILMAR

S SELECCHINAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE La FUNCION PUBIICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION DE PRESUPUESTO-Grupo de Pagaduria

HOJA 32 DE 51

I SERIES LTRD.DOC |~ RETENCION [ DISP.FINAL |~
COoDIGO y Tipos Documentales olc | F i e o8 i | B | Mlic|E PROCEDIMIENTO
4 gl i
22105 |EGRESOS f Paja la sene completa ae debe
‘ seleccionar una muestra de un 5% por
221051 | AVANCES | f 2l | cada 10 alos
| -Solicitud de avance X I Lo excepeiones de algunas subsenes
[ -Desprendibles DHASR0S aoiann k4 ' Lo satablacan o ol procadinmento
-Cumphdao de cormision X
-Facturas X
-Crden de pago ;
-Legalizacidn del avance X
22105 2 [FONDO DE CAJA MENCR 1 20 X
-Resolucion de constitucion
-Poliza seguro manejo
-Factura vfo recibos X |
-Autorizacion de gastos X '
-Relacion de gastos X
-Solicitud de reembolso X
-Caonsignacian de reintegro X i
-Resolucion de legalizacion y reembolso X [
221053 | PAGO APORTES PARAFISCALES
-Orden de nago X f ! X £ | Despues de microfilmado se elimina el
soporte papel
221054 | PAGO DE COMPRAS Y/0O SERVICIOS 1 0 )4
-Orden de compra yio servicio X
-Factura | £ '
-Certificado de recibido a satisfaccion yio
de prestacion de servicios X
| i ] f | o 18

ABREVIATURAS

TRE DOC TRADICION DOCLIMENTA|

O ORMGINAL

L CaPa

FFOTOCORA

© CONSERVAR
£ ELIMIMNAR
h MICROFI MAR

5 SELECCIONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTQS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION DE PRESUPUESTO-Grupo de Pagaduria

HOJA 33 DE 51

SERIES TRD.DOC RETENCION _]_ DISP. FINAL |
: ; ARCH. ARCH. o -
CODIGO y Tipes Documentales G E GESTION | ceEnTrRaL | S|M|C|E PROCEDIMIENTO
-Orden de pago X '
-Comprobante de ingreso a almacén A i
221055 | PAGO EMBARGOS JUDICIALES X f Al b8
2210.56 | PAGO DE COMTRATISTAS f 20 X
-Contrato X ;
-Aprobacion poliza de garantia % |
-Crden de pago X
-Certificado de recibido a satisfaccion X
-Comprobante de ingreso a almacén X
2210.5.7 | PAGO DE EPS ! 1 b X |Despues de microfilmadeo se elimina el
-Formulario de liquidacion X soporte papel
-Relacion de funcionarios X
22105.8 | PAGOS DE PERSONAL 2 40 | % X Seleccionar muestia de 5% por cada
-Kardex de personal X 10 afios
-Momina X
-Cuadro aportes fondos de Pensiones-
consolidado X
-Cuadro aportes EPS - Consalidado | X
-Cuadro resumen deducciones-cooperativas | X
-Cuadro retencion en la fuente bt |
-Libranzas X

ABREVIATURAS

TRD.DOC, TRADICICMN DOCUMENTAL
G DRIGINAL

C CDPIA

F: FOTOCOPIA

G CONZERVAR
E ELIMIMNAR
M MIEROEILMAR

S SELECECIONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUFO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENT AL
OFICINA: DIVISION DE PRESUPUESTO-Grupo de Pagaduria

HoWJA 34 DE 51

SERIES TRD.DOC RETENCION [ DISP FINAL
| 0 e e e e ' .
COoDIGO y Tipos Documentales QG IE GESTION | CENTRAL waf‘ﬂ e Ew PROCEDIMIENTO
221059 | PAGC FONDOS DE PEMSIONES 1 o lespes de cacofilmado se elinnna el
-Formulano de liquidacion X supotte papel
-Relacion de funcionaios X
22108  INGRESOS ' 1 ! A Alwspues de 5 anes de ietencion no se
-Programacion de situacion e JIros leonsedema tacesana su conserdacion
22107 LIBROS
22107 1 |LIBRG AUXILIAR DE CAJA Y BAMCOS X ' ( i Ko M0 se considern necesano consenar por
| s diemype
2210.7 2 [LIBRO AUXILIAR DE EJECUCION A 0 | £ Mo se considera necesario conserval par
PRESURPUESTAL naas Hempo
22107 3 |LIBRO AUXILIAR DE RETENCIONES x| 1 20 Mo se considera necesano conservar por
| _ (Mas e
|
22108 RELACION CUEMTAS POR PAGAR X ! : Pespies de 8 ahos de telencion no se
A 31 DE DICIEMERE i considela necesaria su consemnvacion
|
|
|
|
|
|
|

ESPONSABLE - A
RESPONS ///{&Zé/‘;//

ABREVIATURAS

TROBOC TRADICION Dot UMENT A
1 CRIGIMAL

G COPIA

EDITH GONZALEZ RO.IAS

B FOTOCOPIA

RONSERVAR

£ ELIRIMAR

MR ROFILMAR
5 SELEST

TINAR

i



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPQ DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION DE PRESUPUESTO - Grupo de contabilidad MOdA 35 DE 5
SERIES TRD.DOC |~ RETENCION [ DISP. FINAL -
: = ARCH. ARCH, i
: ole S 2 ROC
CODIGO y Tipos Documentales | G E GESTION | CENTRAL \WM C |' E PROCEDIMIENTO
22201 BALANCE GENERAL (ALUAL A ! Be ! O melecctanar muestia del 2% por cada 10 afos
|r 1
22202 BALANCE DE COMPROEBACION . f
(MERSUAL;) ? !
-Papeles de trabajo : X | % 0 | % | Aomeleccionat un expediente por carla 10 aios
-Compothantes de contabililad '
-Balances
22203 |LIBROS |
|
222031 | LIBRD DIARIO X | 1 (3 | 2o |Ho se considera necesana su conservacion
|
|
2220.2.2 | LIBRO AUXILIAR | & | 1 ' % | ¥ g:l'lu se considera necesario conservar
3 | por mas hempo
222033 | LIBRD MAYOR ¥ BALANCES pd 1 10 i [ X Mo se considera necesaria suU conservacion,
ﬂ.BF‘iE/‘_\IIAT’.JRAS TRE Gz TRADICICON DOCUMENTAL G CONSERVAR
RESPONSABLE / ‘é,g Z A O ORIGINAL E ELIMINAR
o 5 o CORIA M MICROFILMAR
L {:&%/ ¢ COP s H ;
EDITH GONZALEZ ROJAS o FOTOCOPIA i SFLECCIONAR

e



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

SERIES TRD.DOC | RETENCION | DISP.FINAL
CODIGO y Tipos Documentales o|lc|F| cecnon o e l mlcle PROCEDIMIENTO
! | '|
23001 |ACTAS i || |
| :
23001 1 | ACTAS COMITE DE EDUCACION S ‘ 1 ‘ X ‘ Se considera documento historico. por o
i cual ze conserva en su totahdad,
23001 2 | ACTAS COMITE DE SELECCION ‘ 1 \ 4 Al pasar al Archivo Histotico se conservan
INTERHO ¥ SECTORIAL | ‘ solo las actas en anginal
-Convocataria eleccion X ! l
_Acta resultados de eleccion X
-Postulaciones A ‘
_Acta comité de seleccion interme X ’
_Acta comite de seleccion sectorial A l
-Resolucion de desighacion A ‘
2300.1.3 |ACTA COMITE SALUD QCUPACIONAL 1 D ‘ A Al pasar al Archivo Historico se consernvan
.Convocalotia a eleccion representante de ‘ | ‘ sole las actlas en otiginal
los funcionarios ante el cormite X | .i
-Acta de eleccion p.4 ‘ | ll
-Acta de comité 4 ‘ |
23002 |ELECCION DE REPRESENTAMNTE DE LOS f 5 | X Al pasal al Archivo Historico se conserva
EMPLEADOS ANTE LA COMISION DE , | solo el acta
PERSONAL |
-Convocatoria X
-Listado de candidatos X :
Listado votantes X i ‘
_Comunicacion candidatos electos X |
-Aceptacion candidato electo A
-Acta eleccion del iepiesentante X0 L _JW

ARREVIATURAS

TRO DOG TRADICION DOCUMENTAL

O ORI1GINAL

conoPla

FoPOTCORIA

© COMSERVAR
E ELIMIMAR

B MICROFILMAR
© SELECCIOMAR



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA 37 DE 51

CODIGO

SERIES

y Tipos Documentales

TRD.DOC

ey

O‘C F

GESTION

~ RETENCION
BRCH.

ARCH.
CENTRAL

-2

o ]

lmicC

DISP. FINAL
S |

E

PROCEDIMIENTO

2300.3

2300 4

ELECCION MEJORES FUNCIONARIOS
DE CARRERA

_Informe calificaciones de servicios
-Acta comité de seleccion
-Convocatoria de eleccion

-Listado de resultados

Resolucion de eleccion

HISTORIA LABORAL

-Cedula ' &

-Libreta militar (hombres)

-Diplomas

-Certificados de estudio

Certificados laborales

-Cerificado meédico

-Formato Unico de Hoja de Vida
_Declaracion juramentada de bienes y renfas
-Acta de posesion

-Cerlifcado de antecedentes disciplinarios
-Certificado judicial

-Afiliacion EPS

_Afiliacion Fondo de Pensiones

_Afiliacion Caja de Compensacion
-Calificacion del sevicio

_Resoluciones (nombramiento, vacaciones y
licencias)

-Liquidacion parcial de Cesantias

_Extracto de cesantia

-Cesantia definitiva

|
a

> X

ool
s
=om oW X

A

y
i

X

|

Blo e considera necesana su conservacion
La infanmacion queda reflejada en la
resciicion de eteccién

Saleceoionar muestra del'5% por cada 10 anos

ABREVIATURAS

TRD DOC TRADICION DOCUMENTAL

O ORIGINAL
oCOPIA

P FDTOCOPIA

¢ COMNSERVAR
EELEAINAR

M- MICROFILMAR
o SELECCIONAR

2%



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG DE LA FUNCION PUBILICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: RIVISION DE RECURSQS HUMANQOS HOa 38 DE 51
SERIES F_’_RD_DDC RETENCION DISP. FINAL .
il ARCH ARCH. |
5 ' ales . : - 2l : ' :
CODIGO y Tipos Documentales D e GESTION | CENTRAL | S | M ‘ Z e PROCEDIMIENTO
! | ‘
23005  (INFORMES A ORGAMISMOS DE l ! Conseran muestra de 3% por cada
COMTROL o 5 ai0s
=
220068  [MANUAL ESPECIFICO DE FURNCIOMNES ¥ A L i 1o | - K| realiza ransterencra del manual modificado
REQUISITOS | ! 5 . i dueconsera mnesha de cnomanual pot
j ko T0 anos
23007 |PLANES |
; !
230071 | PLAN DE BIEMESTAR | | L X {Despues de 6 aios de relencion no se
-Relacion de beneficianos X i | feansidera necesana su conservacian,
- i I
-Plan de bienesta bt { . | 5
! | I
2300 7.2 | PLAMN DE CARPACITACICH 1 | Ao |DIasnnes de 3 afos de retencion no se
-Encuestas X i i | ! considera necesana sU consel L asion
-iecesidades de capacitacion por dependenci X f ! ,
-Plan de capacitacion ® | o
-Relaciones de funcionarins P .
|
. . ! -
23007 2 | PLAMN DE VACACIONES . Ko ALespues de un 2o de retencion no se
Instructive de diligenclamiento X | considera necesaria su consersacian
-Plan de vacaciones por oficinz X | |
-Plan de vacaciones consolidado X |
i L
23008 |RELACIOMES PAGOS DE PERSONAL .' 1 ' ! X |Serie de gestion, para informacion de la
-Mémina | | Drasion, les documentos originales se
-Autoliquidaciones EFS X =l encuentran en el grupo de Pagaduria
-Reportes cajas de cornpensacion X '
-Relacion de novedades b4 ‘

ABREVIATURAS

TRD.OOC FRANCICOR DOCLHAENTAL

-

RV SINAL

Cooopis

}:

Pyt

L CONSERVAR
EORLIMIMAR
W R ROEI M AR

5 SELECCICRAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPOQ DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA 39 DE 51

SERIES TRD.DOC | RETENCION [ DISP. FINAL |
CODIGO y Tipos Documentales glelel 2 AREH. e milclE PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL ‘
22009 REPORTES DE CESAMTIAS F M A ! ‘ % |Despues de 3 ahos de retencion no se
_Relacion de aportes por funcienario # | 5 necesaria su consenacion.
230010 |SELECCION DE PERSOMNAL !
|
2300.10.1 |PROCESO DE COMCLIRSO 1 : X |Conseezr un expediente por cada 5 anos.
-Aviso de convocatoria b4
“Texto de publicacion %
-Listado de aspirantes inscritos X
Listado de aspirantes admitidos
y rechazados a concurso X !
-Informe de pruebas X
-Resultado de pruehas pS
-Listado de citacion a entrevislas h4
-Informe de entrevistas X
-Cuadro analisis de antecedentes X
-Cuadro de resultados finales X
-Acta de concurso X
-Resolucion lista de elegibles X
2300.10.2 |ASPIRANTES A CONCURSO RECHAZADOS 1 x ie gestion que se conserva un tiempo
-Inscripecion a concurso x , ~ial para su develucion a los apirantes
-Hoja de vida X ados o para eliminacidn
-Certificaciones X 1
-Diplomas X |
-Constancias % I

EVIATURAS

RESPONSABLE

TRD ODOC TRARICION DOCUMENTAL
O ORIGINAL

G CORlA

EDITH GONZALEZ ROJAS

FroFoToaaps

£ CONSERVAR
E ELIMIMNAR

MOMICRCOFILMAR

% BELELE

ITINAR

oA



DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPQO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIRECCION TECNICA-DIVISION DE ORGANIZACIONES

HOUA 40 DE 51

SERIES TRID DOC RETENCION | DISP. FINAL |
| PRSSRS e - - :._ e et ' - r LN !
o M » i e ARGH. ARCH. e ; s i &
CODIGO y Tipos Documentales (]| e { F | eestion CENTRAL ‘ S M ’ (._,. E o PROCEDIMIENTO
31001 ASESCRIAS ORGANIZACIONALES | 11 ! - ‘ selecoionar muestia del 5% por cada 5 anos
-Justificacion X ! ; i
Plan de trabajo # | i |
-Diaghostico X, : ! '
-Conceptos hd
-Proyecto de acto administrativo A |
-Concepto técnico de viahilidad X i
-Acto adiministrativo definitive Sl 4 I
31002 CONSULTAS SOBRE ORGAMNIZACIONESR ! ) ! - A Mo se considera necesana su canservacion
(PARTICULARES) 3 ! ;
-Consults x | '
-Cencepto X
31003 REMISION DOCUMENTOS AUTORIDADES i X izeleccwnar muestra del 1% por cada 3 afos
JUDICIALES |
-Solicitud A i
-Remision de informacion | !
! |
I
|
|
il l..,..ﬁ..
ABBEVIATIUIRAS TRD DO TRADIC M DOCUMENT AL 0 CONSERVAR
RESPONSABLE 4 Q' CRIGINAL EOELIMINAR

EDITH GONZALEZ ROJAS

. COR|&

FoFe

OGP

2 MICROFILMAR

SELECCIOMNAR

/h



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

OFICINA: DIRECCION TECNICA-DIVISION DE INFORMACION Y REGISTRO

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 41 DE 51

: SERIES TRD.DOC RETENCION DISP. FINAL
CODIGO 'y Tipos Documentales glelel Sy | e | SN el E PROCEDIMIENTO
3200.1 ACTAS COMITE DE SISTEMAS X 2 10 X Se considera documento histérico, por lo
cual se conserva en su totalidad.
3200.2 MANUAL DE OPERACION X 1 5 X |Serie que perdura en el Archivo de Gesti6n
mientras tiene vigencia la aplicacién.
32003 MANUAL TECNICO X 1 3 X |Serie que perdura en el Archivo de Gestién

mientras tiene vigencia la aplicacién.

ABREVIATURAS:
RESPONSABLE /

EDITH GONZALEZ ROJAS

TRD.DOC: TRADICION DOCUMENTAL

O: ORIGINAL
C: COPIA
F: FOTOCOPIA

C: CONSERVAR
E: ELIMINAR

M: MICROFILMAR
S: SELECCIONAR

4



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPOQ DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIRECCION TECNICA-DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION HOUA 42 DE 51
SERIES TRD.DOC | _RETENCION | DISP. FINAL ‘
. ) " ARCH. | ARCH. ) T i
CODIGC y Tipos Documentales O(C|F GESTION CENTRAL M| CyE R PROCEDIMIENTO
33001 ASESORIAS EN BIEMNESTAR X | l 2 K| Uespies de D afios de retencion no se
Y CAPACITACION ' . considera necesaria st conservacion
33002 CONCEPTCS DE BIENESTAR ] & 4 X | Conserar un concepto de capacitacion
Y CAPACITACION | [y unc de bienestar por cada ano
-Solicitud £ [ |
-Concepto X -
i
|
33003 EJECUCION DE PROYECTOS 1 5 [ X Al transfenr al Archivo Central no enviar
-Plan de trabajo X ilas encuestas e infomes de avance
-Informes de avance X : Selecoonar muestra de 1 expediente por
-Encuestas H | cada 5 anos
-Cuadros estadisticos X | ;
-Memorias de reunion | X |
-Informe final X |
B
| E
, | '*
| |
i
"
ABREVIATUIRAS TRD COC TRADICIDN DOCUMENT AL £ CONSERVAR
RESPONSABLE [M O ORIGINAL LIBTAR
2Ll ¢ COPIA W MICROFILMAR
EDITH GONZALEZ RO.JAS F FOTOCORIA 5 SELECEIOMN

b

=



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUNENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: DIRECCION DE APOYO A LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

HICUA 43 DE 5

SERIES TRD.DOC RETENCION | DISP. FINAL r
CODIGO y Tipos Documentales ple(e ] o 1Bme E| PROCEDIMIENTO
mEn
4000.1 ASESCORIA DE CARRERA || X [Seleccionar muestia de 10 conceptos por afio
ADMINISTRATIVA g ‘ |
-Solicitud X § b
-Conceptn ‘, X | I
1 i i
4000.2 SEGUIMIENTO A COMNGELAIMENT ' I iI AojConserea midestra de un expediente por cada
DE PLANTAS | cineo aftos
-Consolidado de autonzaciones por mes b |
-Informes de autonzacicn det ‘.
Winisterio del Interior X i
4000.3 VIGILANCIA DE LA CARRERA | . 2 . L . I | X (Dejar muestia de un 5% pot cada 5 afios
ADMIMISTRATIVA | ; |
-Presentacicn funcionario designaco ' ! :
-Acta de visita ; ‘ . !
-Informe de menitoreo «
i |
t
ABREVIATURAS, TRO.DOC. TRADICION DOCUMENTAL C CONSERVAR
RESPONSABLE : O: ORIGIMNAL E ELIMIMNAR

o COPRA

=

EDITH GONZALEZ ROJAS

FoRFOTEa0rA

M WMICROFILMAR
A SELECGIONAR



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIRECCION DE APQYO - Grupo de Asesoria y Vigilancia HOJA 44 DE 51
SERIES TRD.DOC |  RETENCION DISP. FINAL
: 3 ARCH. ARCH. Il el sl s -
CODIGO y Tipos Documentales O|C|F| sestion GEMTRAL | S|M | CIE PROCEDIMIENTO
42001 CONCERPTOS DE PROCESES DE 1 2 % X |Seleccianar muestra del 3% de los conceptos
SELECCION Y DE EVALUACION {por cada 2 afios
DEL DESEMPERO |
-Saolicitud X
-Concepto %
42002 ESTUDIOS TECNICOS )8 3 I 10 bt Sene de importancia historica que se
consersa en su jotalidad
4200.3 REPORTE DE NOMBRAMIENTOS X 2 ¢ X * | Seleccionar muestia del 3% de los reportes por
PROVISIOMALES cada 2 anos
42004 SELECCION ANMUAL MEJORES | XX 1 7 X A | Seleccionar muestia de 1 expediente por cada
EMPLEADOS DE CARRERA ! 5 afos
4200.5 VIGILANCIA CONCURSOS CARRERA 1 B X X | Selecciaonar muestia de 2 expedientes por
ADMINISTRATIVA cada & afios
-Avisos de conveocatoria X
-Actas de concurso b
-Resolucion lista de elegibles y/o
declaracion de concurso desierto X
-Registro de concursos X
i |

ABREVIATLIRAS:
RESPONSABLE s /
: ,{,'75.__

TROD.DOC TRADICION DOCLUMENTAL
O ORIGINAL

C: COPIL

EDITH GONZALEZ ROJAS

F FOIQCOPIA

¢ CONSERVAR
E: ELIMINAR

mt MICROFILMAR
S GELECCIONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENT AL
OFICINA: DIRECCION DE APOYO-Grupo de Inscripcion y Registio HOJA 4% DE 51

SERIES TTRD.DOC "RETENCION ] DISP. FINAL i
. E ; ARCH. | ARCH. , ‘ ‘ - ]
CODIGO y Tipes Documentales L GESTION | cEMiRaL | S |MIC|E PROCEDIMIENTO
: et S| o e ==
4300 1 COMSULTAS DE INSCRIFCION YO | 1 ; I X | . A Lneleccionar muestia de @ consultas per afo
ACTUALIZACION EN CARRERA ADVA i i |
-Solicitud I _' ‘
-Concepto X ! i
43002 REGISTRO PUBLICG | & i : 10 | x| |Decumento e gran valor legal por lo cual
| | [ | ' a0 consdara dociumento histonco
43003 REMISION DOCUMENTOS ALITORIDALES | i 5 el | X |Despues de 11 afos de retencion no se
\.’UD'ClALEE‘? | ! ! : s r_|;-‘I : B TRk e St i e B ]| CORSEryacrinn
-Solicitud de mformacion X | |
. 1 |
-Remision de documentos b | |
| |
| |
43004 REPORTE DE MNOVEDADES X i 10 X ‘ X L 5e miciofilman todos los reportes v luego
| i | s ef '
. | €
43005 SOLICITUD DE MNSCRIPCIGH O X | ' | . ' X | Ao Pespues de microhimar se puede sliminar
ACTUALIZACION EN CARRERA ' el soporte papel Seleccionar m uestra de 194
: ' _ de las solicihides por afio
‘ |
|
i |
ABREVIATURAS: TRE DOC: TRADICIDN DL REWT Al N € CONSERVAR
———— % ‘ T ORMSINAL E ELIMIFIAPR
/,72§4” € COPIA M ICROF I MAR
EDITH GONZALEZ ROJAS FFOTOCOPL & SELECTIONSR

Th



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: DIRECCION DE APOYO - Grupo Coordinador Asesores Comisiones Seccionales

HOJA 46 DE 81

SERIES | TRD.DOC RETENCION ___J___IQISE__FiNAL___
CODIGO y Tipos Documentales Glerpl AREH. i simlclE| PROCEDIMIENTO
GESTICN CENTRAL
4400.1 COORDINACION ACTIVIDADES 1 2 A |Seleccionar muestra de un 10% por
COMISIONES SECCIONALES cada 3 anos
-Convenio entre la Funcion Publica y Ia
Gobernacion X
-Informe mensual de actividacdes X
-Estadistica semestral de las Comisianes ‘
Seccionales del Servicio Civil sobre
servidores publicos a nivel territorial X ‘
-Conceptos X
-Solicitudes de informacion X
44002 INFORMES CONSOLIDADOS X 1 2 A ‘S&?Iec'cw_nwar muestra del 5% po cada 3 afics
|
» |
| | [ ‘
ABREVIATURAS TRD DOC TRADICION DOCLIMENTAL C CONSER:AR
RESPONSABLE

O ORIGINAL

C COPIA

EDITH GONZALEZ ROJAS

F FOTOOCORA

£ ELIMINAR
W MICROFILMAR

5 OSELECCIONAR




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL HOJA 47 DE 51

SERIES TRD.DOC | RETENCION | DISP. FINAL |
CODIGO y Tipos Documentales ole|flo o .t Islulcle PROCEDIMIENTO
5000.1 ACTAS DE COMISION NACICNAL DEL 2 10 X Al transterir al Archive Central se envian
SERVICIO CIVIL | y conservan solo documentos originales
-Acta X
-Informes X
-Antecedentes X
-Resoluciones X
5000.2 |ACUERDOS COMISION NACIOMAL A 1 10 ' X Se considera documento historico por
DEL SERVICIO CIVIL lo cual e conserva en su totalidad
5000.3 |CIRCULARES DE COMISION NACIONAL X 1 6] | b Por fijar precedimientos y hacer precisién

i sobre normas de Carrera Administrativa.
se consideran docuiments histarico

5000.4 CONCEPTOS DE CARRERA 1 10 X (Seleccionar los conceptos aprobados
ADMIMISTRATIVA en sesiones ce [a Comision, para conservar
-Solicitud X
-Conceptos X
50005 [CONSULTAS DE CARRERA ANTE 1 10 X X | Seleccionar muestra 10 % por cada 5 afios
EL CONSEJO DE ESTADD
-Solicitud X
-Concepto XX
50006 CONTESTACION DEMANDAS ) 10 X X |Seleccionar muestra del 5% por cada
-Poder X 5 afos
-Antecedentes o pruebas X
-Contestacion X
ABREVIATURAS TRD.DOC: TRADICION DOCUMENTAL G COMSERVAR
O ORIGINAL E. ELIMINAR
C COPIA M- MICROFILMAR
F: FOTOCOPIA S SELECCIONAR

y
*



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

HOJA 48 DE 51

SERIES | TRDDOC | RETENCION T DISP FINAL |
: ARCH. ARCH, 4
CODIGO ¥ Tipos Documentales OleE|F GESTION | cEnTRAL | S |M| C | E PROCEDIMIENTO
5000.7 PRORROGAS MOMBRAMIEMNTOS I 4 X | Seleccionar muestia de 3% por cada 10 afos
PROVISIONALES
-Solicitud X
-Respuesta de autarizaciar
50008 RECLAMACION IRREGULARIDADES 1 10 A | Seleccionar una muestra del 5% por
PROCESO DE SELECCION (ENTIDAD) lcada 177 arios
-Reclamacion #
-Investigacion del grupo de Asesoria v Viailang X
-Antecedentes 4
-Resolucion de C 1S C ¢
-Motificacion X
-Recurso de Reposicion (segin caso) x
5000.9 RECLAMACIOMES SOBRE SITUACIGHES 1 10 X X =eleccionar una muestra del 5% por cada
DE CARRERA ADMIMISTRATIN A 10 anos
(IMDIVIDUAL)
-Antecedentes segln caso A
-Recurso Comision Seccional negacdo X
-Reclamacion X |
-Resolucion de CH.S.C P4
-Motificacicn Y
-Recurso de reposicion (segun caso) X
500010 |REMISION DOCUMENTOS AUTORIDADES 3 5 X |Despues de 7 afios no es necesaria su
JUDICIALES consersacion
-Solicitud de irformacion 2
-Oficio de remision % ;
|

ABREVIATURAS

TR DO TRADICHON Di2CHIRARRT 41

[

f

LOPIA

FOTOCOPIA

0 COIRIGINAL

¢ COMSERYVAR
E- ELIMINAR
W RNEROFILMAR

S SELEC

CIHAR



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

GRUPQ DE ADMINISTRACICN DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

HOJA 49 DE 51

SERIES | TRD.DOC | RETENCION — ['DISP. FINAL |
CODIGO y Tipos Documentales Y L LT P P e iy PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL :
{
200011 (RESOLUCIONES DE COMISICH MACHIIRAL | 28] % “Se considera documento historico porlo
DEL SERVICIO CIVIL | | _ fanto se conserva en su totalidad
-Aclaratoria de resoluciones ! 5
-Establece revocalona directa de cargos que il%ie-; relacionan fas resoiuciones comao tipos
no pertenecen a la cariera admimstrativa ' idocumentales pero para el manejo se
-Ordena archive de peticiones . tmantiene la integridadd de la serie
-Resuelve Reclamacion de mscripcion en
carrera administrativa |
-Resuelve Reclamacion de insuripcion i
extraordinaria en la carrera administrativa '
-Resuelve derecho preferencial por i
supresian del caigo !
-Resuelve reclamacian en procesns de
seleccion | |
-Resuelve reclamacion por desmejorarmiento |
laboral |
-Resuelve reclarnacion por pronogas ilegales E | '
de nombramientos provisionales : |
-Resuelve recurso de apelacion i | |
-Resuelve recurso de repasicion i 5 |
500012 |TUTELAS ' X1 Zelecoionar muesltia de 3% por cada 5 afos
-Solicitud [ A
-Respuesta | | X
| v
ABREVIATUIRAS TRD DO TRADICION DO IMENT A O COMSERVAR
RESPONSABLE / L ORIGHAL E ELIMINAR

EDITH GONZALEZ RCJAS

G COpPla

F FOTOCOPIA

M MICROFILMAR

L SELECCIONAR



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA: COMISION SECCIONAL DEL SERVICIO CIVIL

. '.

SERIES 1819_- DOC | RETENCION |_DISP. FINAL
y ARCH. ARCH. =
CODIGO y Tipos Documentales 0| (ﬂ F GEZHONLEST:AL STM l C|E| PROCEDIMIENTO
- - |
HlEE ACTAS COMISION SECCIONAL l ‘ & |_ 14 \l I_ % Ifﬁ.l fraslacar al Archivo Central se debe
Listado solicitudes de insciipcion X ‘ | ‘ jenviar al Depaitamento Administrativo
-Acta X ' de la Funcian Publica
Informes l X |] \ || \ i
- | |
51032 |CONCEPTOS DE CARRERA | | | 5 ll | X | | X |Seleccionar muestra del 10% por cada
-Solicitud I X | | \ | ‘ ‘ I |'T anos
-Concepto || | X \ - | | | |
] | o
51033 |COMCURSOS | ‘ \ \l 5 | || ‘ ‘ " l| Despues de § afios No es necesario
-Convocatoria | % ' consanar
_Acta de concurso l X | | \ |l |
Lista de elegibles o deciaratona de l | | ] .
concurso desierto | [ % l| | I | ‘ \ ‘ ||
| | L
5103.4 |CONTESTACION DEMANDAS i I 1 \ 5 | X |Pespues de 5 afios ne es necesarno
_Antecedentes o pruebas [ | x| | jconsemal
-Contestacion i \ A | |
u |
51035 |PRORROGA MOMBRAMIENTOS \ 5 \ | X \ X “C',onserval muestra de 5% por cada
PROVISIONALES ’i \ | | |5 aos
-Solicitud !| X | | I - !
_Respuesta | I A ‘ ‘ | | | | ‘ |
| H 1 1 1 .I { H
51036 |REPORTE DE NOVEDADES | X || || 10 |i || A \ l X |Zeleccionar muestra del 10% por cada
i . \ |5 anos

ABREVIATLIRAS

TRD DOC TRADICION DeCUMENTAL
O OREGIMAL
C. CoRlA

FoFOTOC2PIA

. CONSERVAR
£ ELIMIMAR
1 MICROFILIMAR




DEFPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA
GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA: COMISION SECCIONAL DEL SERVICIO CIVIL HOJA §1 DE 31

SERIES TRD.OOC RETENCION | DISP. FINAL
‘ | et ";ih_t'fi_-i._ﬂ]“ e [
CODIGO y Tipos Documentales O CIF | gesrion] cerrE | % |MiC|E| PROCEDIMIENTO
51037 RECLAMACICH IREECGULARIDADES 10 I ¥ iseleceionar una muestia del 5% pot
PROCESO DE SELECCION (EMTIDAD: gada 10 afios
-Reclamacion x i
-Antecedentes
-Resolucion de &5 5 C & |
-Hotilicacion | 2 |
-Recurso de Reposicion (seqgun caso] b f
5103 8 RECLAMACIONES SOBRE SITUACIONES [ X | Seleccionar una muestra del 5% por
DE CARRERA ADMIMISTRATY A cada 10 aios
(IHDIVIDUAL) i
-Reclamacicén 4 It
-Antecedentes segun caso X |
-Resolucion de C.8.3.C % P
-Motificacion ||
-Recurso de reposicion (segun casc) * ! r
51039 REGISTRO PUBLICO SECCTCIONAL X 10 10 l * Se considlera documento historico
510210 |RESCOLUCIOMNES DE COMIZICH A 143 18] 1e considera documento hislorico
SECCIONAL ’
510311 |SOLICITUDES DE INSCRIPCIGN YO X i 10 * ;l;}prspum}@ de nmcrofilmar se puede
ACTUALIZACION EN CARRERA telitinar &l soporte papel
5102312 |TUTELAS A il_'Jr:v-;pués da b aflos o es necesaria su
-Solicitud A [CONS2IVACION
-Respuesta -

RESPONSABLE

ABREVIATURAS

EDITH GONZALEZ ROJAS

TR DG TRAQWZION DOCUMENT AL

C ORIGINAL

0 DA

F. FOTOCOPRIA

C CONSERVAR
E: ELIMIMNAR

M AICROGFILMAR
S SFLECUIONAR

s o





