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                                   TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:   
1100 SECRETARÍA GENERAL 

1120 TALENTO HUMANO


	CODIGO
	SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
	RETENCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTOS

	
	
	Archivo de Gestión
	Archivo Central
	CT
	E
	M
	S
	



	1120.01
	NOMINAS
	2
	
	
	X
	
	
	Porque las originales reposan en tesorería

	
	- Novedades de nómina
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Nómina
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1120.02
	CIRCULARES
	1
	2
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1120.03
	HISTORIAS LABORALES
	1
	80
	
	
	X
	X
	Se guardan las de los Alcaldes como historia institucional, las demás se eliminan cumpliendo con lo establecido en el derecho constitucional referente a la intimidad.

El archivo de las Historias Laborales se encuentra ubicado independientemente del archivo central y hace las veces de éste.

	1120.03.01
	Historias Laborales de Servidores Públicos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Decreto de nombramiento
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formato único Hoja de Vida
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificados de estudios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil de nacimiento
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil de matrimonio
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil nacimiento de hijos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia documento de identidad
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil nacimiento de esposa
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Antecedentes disciplinarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia formulario único de afiliación a EPS
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a salud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a riesgos profesionales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a fondo de pensiones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a fondo de cesantías
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta de posesión
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resoluciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificados de cesantías
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Constancias de trabajo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta terminación contrato mutuo acuerdo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Decreto de insubsistencia
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Bonos pensionales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Evaluaciones de desempeño
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Declaración de Bienes y Rentas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de Ingresos
	
	
	
	
	
	
	

	1120.03.02
	Historias Laborales de Trabajadores Oficiales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Contrato
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formato único Hoja de Vida
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificados de estudios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil de nacimiento
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil de matrimonio
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil nacimiento de hijos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia documento de identidad
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Registro civil nacimiento de esposa
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Antecedentes disciplinarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Fotocopia formulario único afiliación a EPS
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a salud
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a riesgos profesionales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a fondo de pensiones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Afiliación a fondo de cesantías
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta de posesión
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Resoluciones
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificados de cesantías
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Constancias de trabajo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Acta terminación contrato mutuo acuerdo
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Decreto de insubsistencia
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Bonos pensionales
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Declaración de Bienes y Rentas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Certificado de Ingresos
	
	
	
	
	
	
	

	1120.04
	PROGRAMAS 
	2
	2
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia

	1120.04.01
	Programa de Capacitación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Listados
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Relación de cursos
	
	
	
	
	
	
	

	1120.04.02
	Programas de Bienestar Social
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Programa de Actividades Culturales y Deportivas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Listado de beneficiarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informe de actividades
	
	
	
	
	
	
	

	1210.04.03
	Programas  de Salud Ocupacional
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Programa
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informe de Actividades
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1120.05
	PROCESOS DISCIPLINARIOS
	1
	5
	
	X
	
	
	Porque el fallo reposa en la historia laboral del funcionario

	
	- Informe de la irregularidad
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Evaluación sumaria
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Proyecto de auto-apertura
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Proyecto de comisión de pruebas
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Notificación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Informe a la Procuraduría General
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1120.06
	CONCURSOS
	1
	2
	
	X
	
	
	Por pérdida de vigencia.

	
	- Convocatoria a Concursos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Formulario de Inscripción
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Avisos publicitarios
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Oficios sobre publicación
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Listado de admitidos y no admitidos
	
	
	
	
	
	
	

	
	- Listado de elegibles
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1120.07
	ACTAS
	1
	10
	X
	
	
	
	

	1120.07.01
	Actas Comité Bienestar Social
	
	
	
	
	
	
	

	1120.07.02
	Actas Comité de Capacitación
	
	
	
	
	
	
	

	1120.07.02
	Actas Comité de COPASO
	
	
	
	
	
	
	

	1120.07.03
	Actas Comisión de Personal
	
	
	
	
	
	
	


CT:  Conservación Total                           E:    Eliminación                              M:   Microfilmación                            S:   Selección

                            Firma Responsable:_____________________________________      Fecha:  18 de Noviembre  de 2002
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