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CONTRALORIA GENERAL DE BOYACA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION

DESPACHO CONTRALOR
ADMINISTRATIVA

Codigo: 1.5

RETENCION - | | & BRISEOBICIONEINAT
| Archivo | Archivo
= g | Gestién | Central
1.5-02 ACTAS
1.5-02.03 Actas de Comisién de Personal 1 9 X Ley 909 (23, septiembre, 2004), Decreto 1083 (26, mayo,
*Acto administrativo de conformacion 2015). Se conserva totalmente ya que soporta decisiones
*Reglamento administrativas, posee valores secundarios para la
*Citacion investigacion y la historia terminado el tiempo de retencion
*Acta en el archivo central realizar tranferencia secundaria al
*Anexos archivo historico, aplicar medio tecnico de reproduccion
para efectos de consulta y preservacion del original; en
concordancia con las disposiciones normativas de la
Circular 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacién.
1.5-02.05 Actas de Comité de Convivencia 1 9 X Resolucion 652 (30, abril, 2012). Resolucion 1356 (18, julio,
e e g g s e 2012) del Mninis!er?o_de Trabajg..Se clonserva totalmente
ya que soporta decisiones administrativas, posee valores
*Citacion secundarios para la investigacion y la historia terminado el
*Actas tiempo de retencion en el archivo central realizar
*Solicitud o queja tranferencia secundaria al archivo historico, aplicar medio
T —_— técnico dg ’reproduc?c:?én para efectos de_consulta Yy
preservacion del original; en concordancia con las
*Informe disposiciones normativas de la Circular 03 de 2015 emitida
*cronograma por el Archivo General de la Nacion.
*Plan de mejoramiento
*Comunicaciones oficales
*Citacion
*Actas
1.5-02.08 Actas de Comité de Incentivos 1 9 X Se conserva totalmente ya que soporta decisiones
*Acto administrativo de conformacion administrativas, posee valores secundarios para la
«Citacién investigacion y la historia terminado el tiempo de retencion
en el archivo central realizar tranferencia secundaria al
*Actas archivo historico, aplicar medio técnico de reproduccion
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CONTRALORIA GENERAL DE BOYACA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

il rcivo

*Informe

*cronograma

*Plan de incentivos
*Comunicaciones oficales

DESPACHO CONTRALOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA

ETENCION.

Gestion | Central

rchivo R

DISFOSICIONFINAL

Cédigo: 1.5

. PROCEDIMIENTO

para efectos de consulta y preservacion del original; en
concordancia con las disposiciones normativas de la
Circular 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacion.

1.5-02.11 Actas de Comité Paritario de Seguridad y 1 9 X Se conserva totalmente ya que soporta decisiones
Salud en el Trabajo administrativas, posee valores secundarios para la
investigacion y la historia terminado el tiempo de retencién
— en el archivo central realizar tranferencia secundaria al
Citacion archivo histérico, aplicar medio tecnico de reproduccion
*Acta para efectos de consulta y preservacién del original; en
Sy Y— concordancia con las disposiciones normativas de la
Circular 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacién.
1.5-14 1 99 X |Decreto 1072 (26, mayo, 2015), Conservar en el archivo de

HISTORIAS LABORALES

*Hoja de Control

*Necesidad del servicio

*Acto administrativo de nombramiento o
contrato de trabajo

*Oficio de notificacion 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 Funcion
Publica)

*Soportes documentales de estudios y
*Acta de posesién

*Pasado Judicial — Certificado de
*Certificado de Antecedentes Fiscales
*Certificado de Antecedentes Disciplinarios

*Declaracion de Bienes y Rentas

2de9

gestion 1 afio luego del retiro del funcionario,
posteriormente se transfiere al archivo central donde se da
un tiempo de conservacion de 99 afios, cumplida esta
[retencion se realiza una seleccion cualitativa, por método
de muestreo sistematico se conservan las de nivel
directivo, a la seleccién aplicar medio técnico de
reproduccion y conservar permanentemente, para efectos
de consulta y preservacion del original.




CONTRALORIA GENERAL DE BOYACA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:

*Certificado de aptitud laboral (examen

médico de ingreso)
*Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS),
pensién, cesantias, caja de compensacion

*Actos administrativos que senalen las
Isituaciones administrativas del funcionario:
vacaciones, licencias, comisiones, ascensos,
traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato

*Evaluacién del Desempefio
*Cesantias

“Mandamientos judiciales y embargos
*Derechos de peticion (solicitudes)

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

§ B

DESPACHO CONTRALOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Gestion | Central

RETENCION |

Cédigo: 1.5

1.5-15

|INFORMES

1.5-15.01

Ilnformes a Entes de Control

*Solicitud
*Informes
*Anexos
*Circulares

Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 y 278. Se
conserva totalmente porque soporta la gesién de la Entidad,
posee valores secundarios para la investigacion y la historia
, terminado el tiempo de retencién en el archivo central
realizar franferencia secundaria al archivo histérico, en
concordancia con las disposiciones normativas de la
Circular 03 de 2015 emitida por el Archivo General de la
Nacion
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