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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO

ARCHIPIELAGO DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO

FONDO DOCUMENTAL

N DEPENDENCIA CONTRALORIA AUXILIAR
OFICINA PRODUCTORA : 230 TALENTO HUMANOS
SOPORTE | RETENCION| DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
F E | AG| AC |CT|MT| S |E
230-2 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL X 5 Q0 | X segun decreto 2649 de
1993
230-23 INFORMES seguin sea el caso y la relevancia para la
2 > X entidad
230-23.01 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL
230-23.02 3 0 X Puesto que todos estas novedades se
INFORME DE NOVEDADES DE PERSONAL encuentran en la Historia Labores.
Incapacidades
Licencias
Comunicado de Personal
230-01 ACTAS ] Las actas son actos administrativos que
230-01.01 ACTA COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL X corroboran lo expuesto y lo aprobado en
una reunion administrativa. Tienen una
custodia total y poseen una vigencia
administrativa y legal.
230-01.02 ACTA COMITE DE PERSONAL X 2 4 X Las actas son actos administrativos que
corroboran lo expuesto y lo aprobado en
una reunién administrativa. Tienen una
custodia total y poseen una vigencia
administrativa y legal.
230-01.03 ACTA DE SOCIALIZACION La serie actas de socializacion se conservan
X por cuatro afios y luego se eliminan, de
3 1 acuerdo al tiempo establecido en la TRD.
230-27 NOMINAS Por cuanto contiene datos muy importantes
230-27.01 NOMINA DE EMPLEADOS PUBLICOS 5 N | x para la Pension o adquision de derechos por
familiares se conserva totalmente la serie.
230-27.02 NOMINA DE SERVIDORES PUBLICOS Por cuanto contiene datos muy importantes
para la Pension o adquision de derechos por
5 N0 | x
familiares se conserva totalmente la serie.




230-29

230-29.01

PLANES

PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

Se elimina por pérdida de valor
administrativo y ademas se conserva el
plan de accion anual.

230-29.02

BIENESTAR SOCIAL

La serie de Planes es un documento que
contiene las acciones planeadas por el
Contralor en el periodo de su
administracion, se conservan de acuerdo a
lo establecido en las TRD.

230-29.03

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION

La serie de Planes es un documento que
contiene las acciones planeadas por el
Contralor en el periodo de su
administracion, se conservan de acuerdo a
lo establecido en las TRD.

230-29.04

PLAN DE MEJORAMIENTO

se conserva totalmente la serie por cuanto
refleja cambios trasendentales en la
entidad.

230-29.05

PLAND ECOMPRAS

porque se encuentra consolidado en el plan
de compra general.

230-29.06

PLAN DE INFRAESTRUCTURA

se conserva totalmente la serie puesto que
refleja los cambios extructurales de la
instalaciones.

230-29.07

PLAN DE ACCION

Se elimina por pérdida de valor
dministrativo y ademas se conserva el
plan de accion anual.

230-07
230-07.01

CERTIFICACIONES
DE TIEMPO DE SERVICIOS

90

La serie certificaciones son constancias que
se conservan en la historia laboral.




240-05

HISTORIA LABORAL

Se seleccionan para su
conservacion total las que

20 80 o
tengan un valor histdrico
para la Entidad
Resolucién de nombramiento
Oficio de notificacién de nombramiento
Documento de identificacion
Hoja de vida (Formato Unico de la Funcién Publica)
Documentos de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo
Acta de posesion
Certificado de antecedentes penales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Declaracion de rentas
Afiliaciones a salud, pension, cesantias y cajas de compensacion
Vacaciones, camisones, licencias, traslados, encargos, permisos,
inscripcién en carrera administrativa
Evaluacion del desempefio
Suspensién del cargo, insubsistencia, destitucion, aceptacion de
renuncia
MANUALES La serie documentales Manuales y la
subserie Manuales de Funciones , son un
tipo de documento que desarrollan los
requisitos, perfiles y competencias a
desarrollar de los servidores publicos que
tienen un valor legal para la evaluacion, una
vez cumplido el tiempo de de retencién se
digitalizan para su conservacion total
DE FUNCIONES 5 20
PROCESOS DICIPLINARIO 5 20 La serie Documental Procesos es una
accién administrativa y legal contra los
servidores publicos, a los cuales se le elevan
quejas en el ejercicio de sus funciones, de
acuerdo a lo establecido en el Codigo Unico
disciplinario por lo tanto deben conservarse
por espacio de 25 afos.
PROGRAMAS La serie Programas, son los lineamientos
DE SALUD OCUPACIONAL 1 5 que se desarrollaran en actividades en un

periodo de la administracion del Contralor.
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” RETENCION " DRISPOSICION FINAL "

F: Para soporte Fisico
E: Para soporte
Electronico

(Expresada en afos)

CT: Conservaciion Total
AG: Archivo de Gestion MT: Medio Técnico
AC: Archivo Centrel S : Seleccién

E : Eliminacion
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SECRETARIO (A) GENERAL
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RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL




