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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Municipio: ALCALDIA MUNICIPAL DE CARTAGO VALLE DEL CAUCA

Oficina Productora: DIRECCION DE ADMINISTRACION EDUCATIVA 604

ACTULIZACION:

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M S
604.04 [ ACTAS X Cumplido el tiempo de retencién en el
604.04.01 | Acta de reunion 4 8 archivo central se elimina porque cumple
e Actas una funcion administrativa y no son
e  Anexos relevantes para una historia del municipio.
604.04.02 | Actas del comité de reparticion organizacional
. Evidencias tramites de ascenso
. Respuestas a solicitudes negadas y documentos
aportados por el solicitante
604.04.03 [ comité de bienestar
604.40 | CERTIFICACIONES X Cumplido el tiempo de retencién en el
604.40.01 | Laborales 2 18 archivo central se selecciona cada 5 afios
e  Certificados el 10% de las certificaciones
604.40.02 | Certificacion de Cesantias posteriormente  transfiere al archivo
. Solicitud histérico
e  Consignacion
e  Certificacion
604.40.03 | Certificacion de Salarios
e  Solicitud
e  Consignacion
. Certificacion
604.40.04 | Certificaciones Tiempo de servicios
e Solicitud
e Consignacion
e Certificacion
e Certificacion
604.40.04 | Certificacion de Ejecucion Presupuestal
e  Solicitud
604.100 | DECLARACIONES X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
604.100.01 | Transferencia a la seguridad social 2 98 central se selecciona cada cinco afios el 10 %
. declaraciones de Igs trz‘ins,fgrencia posteriormente transferir al
archivo histérico
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A. G. A.C.

CT

E

M

S

604.09

ADMINISTRACION DE CARRERA
. Solicitudes de inscripcién en carrera administrativa
. Respuestas solicitudes negadas

5 8

X

Al agotarse su tiempo de
retencion en el Archivo Central
esta serie se transfiere al
Archivo Histérico, por cuanto
son documentos que
constituyen la memoria del
municipio.

604.66
604.66.01
604.66.02

COMUNICACIONES
Comunicaciones Externas
Comunicaciones Internas

Una vez culmine su periodo de
retencion  documental se
podran eliminar prescribe los
términos, se levantaran
inventarios, y se convoca al
Comité de Archivo

604.59
604.59.01
604.59.02

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
Concurso docente
Autorizaciones nombramientos

Al agotarse su tiempo de
retencion en el Archivo Central
esta serie se transfiere al
Archivo Histérico, por cuanto
son documentos que
constituyen la memoria del
municipio.

604.211

PANORAMA DE RIESGOS
e Registros de evidencias
e [Factores de riesgo de las Instituciones educativas oficiales

Al agotarse su tiempo de
retencion en el Archivo Central
esta serie se transfiere al
Archivo Histérico, por cuanto
son documentos que
constituyen la memoria del
municipio.

604.232
604.232.01

PLANOS
Planos Instituciones Educativas oficiales

Al agotarse su tiempo de
retencion en el Archivo Central
esta serie se transfiere al
Archivo Histérico, por cuanto
son documentos que
constituyen la memoria del
municipio.
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604.162 | HISTORIAS LABORALES X Cumplido el tiempo de
604.162.01 | Laborales docentes 4 98 retencion en el archivo central

Acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
Oficio de notificacién del nombramiento o contrato de trabajo
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o

contrato de trabajo
Documentos de identificacion
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que
acrediten los requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado Judicial — Certificado de Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Declaracién de Bienes y Rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)
Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias,
caja de compensacion, etc.

Actos administrativos que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias,
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, Inscripcién en carrera administrativa,
suspensiones de contrato, pago de prestaciones, entre otros.
Evaluacion del Desempefio

Acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de
la entidad, donde consten las razones del mismo: Supresion
del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacién de renuncia
al cargo, liquidacion del contrato, incorporacion a otra
entidad, etc.

se selecciona cada cinco afios
el 10 % de las transferencia
posteriormente transferir al
archivo histérico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A G. AC. CT E M S

Concepto de obra escrita aprobada por el comité
Certificados de idoneidad del MEN
Resolucién de modificacién de la asignacion basica mensual
Notificaciones
Reconocimientos
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CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M S
604.168 | INFORMES X Estos documentos pierde su
604.168.01 | Informe de gestién anual 2 > valor administrativo se
e  Comunicado oficial encuentran registrados y
. Informe condensados en Balances
e  Anexos trimestrales y podran eliminar
604.168.02 | Informe de némina docentes una vez cumpla con su periodo
. Horas extra docentes de retencion en el Archivo de
. Guia valor de gastos presupuestales Gestlc’)n_como en el Central. Se
604.168.03 | Informes técnicos levanta inventarios y se
e  Comunicacion oficial convoca al Comité de Archivo.
. Informe
. Anexos

604.168.04 | Informes de reunién
e Evidencias de Capacitaciones
. Informe de actividades realizadas
604.168.05 | informe de PQR mensual
e Capacitaciones (Induccion y re induccion)
e Encuestas
604.168.06 | Informe del proceso de nombramientos comisién nacional
del servicio civil
604.168.07 | Informe de capacitacion
604.168.08 | Informe reportes anexos 31y 32
604.168.09 | Informe de ausentismo instituciones educativas
604.168.010 | Informe Financiero
604.168.011 | Informe Gratuidad
604.168.012 | Informe SINEB
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ACTULIZACION:

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
A. G. A.C. CT E M S
604.174 | INVENTARIOS Esta subseries se conserva en
604.174.01 | Inventario de bienes devolutivos de la SEM 5 12 X el Archivo de Gestion en forma
604.174.02 | Inventarios Instituciones Educativas Oficiales permanente por sus
604.174.03 | Inventario de Tramites y Servicios caracteristicas informativas.
. Fichas de Tramites y Servicios
604.174.04 | Inventario Documental del Archivo de Gestion Esta subseries se elimina al
. Inventario cumplir el tiempo de retencion
e Transferencias en el Archivo Central.
604.204 | NOMINA 5 20 X Estos documentos una vez
e Cronograma cumpla con su periodo de
e Listado de Personal retencion documental se
o Novedades (descuentos, libranzas) conservaran totalmente,
e Horas extras contiene informacion relevante
para la Administracion
604.206 | NOVEDADES 1 20 X Estos documentos una vez
604.206.01 | Novedades de celadores Escuelas Publica cumpla con su periodo de
e Programacion de turnos retencion documental se
e Solicitud de traslados, permisos o de vacaciones para conservaran totalmente,
celadores contiene informacion relevante
e Resolucion para la Administracion
604.206.02 | Novedades de personal (licencias y remplazo) DOCENTES
e Resolucion de legalizacién de licencias y de remplazos
e Orden de trabajo de nuevo Docente.
604.206.03 | Reporte mensual de novedades de prestaciones sociales
604.206.04 | Novedades Embargos

e Comunicaciones
e | evantamiento de embargos
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A. G. A.C. CT E M S
604.212 | P Q R (PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS) 2 8 X Estos documentos se
e Registros de envio de correspondencia eliminaran una vez cumplan su
604.212.01 | Registros de entrega de usuarios del SAC gzgggrdgéisg?ogrirﬁgios y
604.212.02 | Planillas de entrada de correspondencia secundarios. se levantara
604.212.03 | Planillas de salida de correspondencia inventario y'acta del Comité de
604.212.03 Actu,a_lizacic')n de Tramites, preguntas frecuentes y Ejes archivo para el cumplimiento
tematicos del SAC. de la decision tomada.
604.228 | PLANES 4 8 X
604.228.01 Plan de Accion
604.228.02 Plan de Bienestar
e Plan
e Encuestas
e Indicadores de gestion
e Evaluacion de actividades y proveedores 4 8 X
604.228.03 Plan de Estratégico de tecnologia Informatica (PETI)
e Plan
e Evidencias de gestion de actividades
e Inventarios de equipos de computo y sus periféricos
e Registros de entrega de usuarios Sistemas de Informacion 4 8 X
604.228.04 Plan de compras

CONVENCIONES

E: Eliminacién
S: Seleccion

CT: Conservacion Total
M: Microfilmacioén
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