REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPIO DE CATICA

Area:

Talento Humano

Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano

CODIGD

SERIES Y TIPCS DOCUMENTALES

Elaboracidén: Marzo de 20064

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDfA MUNICIPAL DE CAJICA

Sigha:
. Cédigo Dependencia: ~ AMC-006
RETENCION TRADECION
Archivo DOCUMENTAR DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
tral C T E M S

18

1.15 ACTAS DE ENTREGA/TRASLADO/ X X Su conservacidn es total, Sirve como soporte
REINTEGRO ELEMENTGS DEVOLUTIVOS a posteriores investigaciones,
-Paz y salvo almacén X
- Acta X

1.1¢6 ACTAS DEL COMITE DE GESTION 2 18 X X Su conservaclén es total por considerarse
DOCUMENTAL (ARCHIVO). documento de cardcter histdrico.
-Acta X

-Declaraciones de no recibir pensiones
-Resalucidn bono pensional

Su conservacién es total como soporte a

posteriores investigacionhes, Sirve de soporte

a futuras investigaciones y para dar cumpli-
miento a la ley 100 de 1993, decreto ley 810 de
1998, decreto 1299 y 1314 de 1994.

Resolucion
-Vale Praovisional
-Factura
-Comprobante de Caja menor

Cumplido el tiempo de retancién se eliminan
los documentos. Los documentos originales
reposan en [a serie: COMPROBANTES DE

PAGO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA,

O=0riginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacitn M=Microfillmacion S=Seleccién

Responsable:

Fecha:

Hojaide16 ©<




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPIO DE CAJTCA

Area:

Talento Humano

Depandencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Elaboracién: Marzo de 2004
Sigla:

Codigo Dependenciz: AMC-006
RETENCION TRADICIONM |
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive DOCUMERNTAL DISPOSICION FEIMAL PROCEDIMIENTO
_ - _ Gestion | Central o | € CT| E [ M| 8 .

154 CERTIFICADOS ADMINISTRATIVOS LABORA- 1 0 X Cumplido el tiempo de retenclén se efiminan
LES BONO PENSIONAL los documentos. Los documentos originales
-Solicitud de la certificacidn X reposan en la serie: HISTORIAS LABORALES
- Certificado X

155 CERTIFICADOS ADMINISTRATIVOS DE IN- 1 0 X Cumplido el tiempo de retencldn se eliminan
GRESCS Y RETENCIONES los documentos. Los documentos originales
-Formato DIAN X reposan en la serie: HISTORIAS LABORALES
-Certificacion X

N

16.1

CONCEPTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS
- Solicitud
- Respuesta

» _—

18

Su conservaclén es total por considerarse
documento de cardcter histérico.

121 co .TO DE COMODATO 2 20 X Cumplido el tlempo da retencldn se selecclona
-Solicitud X un 1 % como muestra representativa como
-Justificacion X soporte a posteriores Investigaciones.
-Contrato de comodato X

19,2 CONTRATO DE CONSULTORIA 2 20 X Cumplido el tiempo de retencidn se selecciona

©=0riginal C=Ceopia CT=Censervacidn Total E=Eliminacién M=Microfilmacicén S=Seleccién

Responsable:

Fecha:

=
Hoja 2 de 16 =




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPTIO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Areas

Talento Humano

Dependencia: Dasarrollo Administrativo y Talente Humano

Elaboracién: Marzo de 2004

Sigla:

Cadigo Dependencias AMC-006

RETENCION TRADICICN
CODIGD SERIES Y TIPOS DOCUMEMTALES | Archivo | Archive DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Gestién | Central 0 C [er E|l M| §
-Certificado de viabilidad X un 1 % como muestra representativa como
-Disponibilidad presupuestal X scporte a posterfores investigaciones.
~Términos de referencia X
-Constancia de Publicacién X
-Cartas recibo de invitados X
-Prapuesta presentada X
-Andlisis econémico, técnico y juridico X
-Documentos soporte (cédula, hoja de vida, X
pasado judicial, fotocopia EPS)
-Contrato firmado X
-Polizas X
- Aprobacién de [as polizas X
19.3 CONTRATO DE OBRA 2 20 X X |Cumplido el tiempo de retencién se selecclona
-Certificado que no sea obra suntuaria X un 1 % como muestra representativa como
-Disponibilidad presupuestal X soporte a posteriores investigaciones.
S——C ~Términos de referencia X
T -Constancia de publicacidn (si es pdblica) X
-Recibo de invitados (si es privada) X
-Propuesta presentada X
-Andlisis econdmico, técnico y juridico X
-Dacumentos soporte (cédula, hoja de vida, X
pasado judicial, fotocopia EPS, criginal de
Cémara y Comercio y fotocopia de la cédula
del representante legal)
C=O0riginal C=Copla CT=Conservacién Total E=Eliminacién M=Micrefilmacion S=Seleceidn
Resporsable: Fecha:

S
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPIO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area:

Talento Humano

Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano

Elaboracidn: Marzo de 2004

Sigla:

Cédige Dependencia: AMC-006

RETENCION TRADICION
CORIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo | Archive DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMEIENTO
Gestién | Central 0 | C CcT| E| M| 8
-Contrato firmado X T - T
-Pdlizas X
- Aprobacién de pélizas X
19.4 CONTRATQO DE SUMINISTRO 2 20 X X |Cumplido el tiempo de retencidh se selecciona
-Disponibilidad presupuestal X un 1 % como muestra representativa como
-Solicitud de suministro X soporte a posterlores investigaciones.
-Listado de materiales X
-Términos de referencia X
-Constancia de publicacidn invitacidn plblica X
-Cartas recibo invitados X
-Propuesta presentada X
-Andlisis econdmico y juridico X
-Documentos soporte (cédula, hoja de vida, X
pasado judicial, fotocopia EPS, si es persona
Jurfdica se exige original de Camara y Comer-
_- cio y fotocopia de la cédula del representante
legal)
-Contrato firmado X
-Polizas X
- Aprobacidn de las pdlizas X
19.5 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS 2 20 X X |Cumplide el tiempo de retencién se selecclona
-Certificado jefatura personal X un 1 % como muestra representativa como
O=0Criginal C=Copla CT=Conservacién Total E=Eliminacidn M=Microfilmacién S=Seleccion <
Responsable: Fecha: Hoja 4 de 16 N




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area: Talento Humano Elaboracién: Marzo de 2004
Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano Sigla:

Cédigo Dependencia:  AMC-006

RETENCION TRADICICM
CODIGD SERIES Y TIFQS COCUMENTALES | Archive | Archive COCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
Gestién | Central © | € Ccr ] E | M [ S

-Dispenibilidad presupuestal X 1 soporte a posteriores Inveétigaciones.
-Hoja de vida Ley 150
-Antecedentes disciplinarios X
-Documentos saporte (cédula, hoja de vida, X

pasado judicial, fotocopia EPS) X
-Contrato firmado X
-Propuesta presentada X
-Registro prasupuestal X
-Pdlizas revisadas y firmadas X
-Aprobacién pdlizds X

- -Recibo pago contrato X

-Publicacion en la gaceta municipal si pasa del X
monto para publicacidn

-Acta de iniciacién X

-Informe de interventoria X

- Acta de liquidacidn del contrato X

20.1 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 20 X X X |Cumplido el tiempo de retencién se selecciona
-Certificado que no sea obra suntuaria X un 1 % como muestra representativa como
-Disponibilidad presupusstal X soporte a postertores investigaclones.
-Términos de referencia X
-Canstancia de publicacién (si es piblica) X
-Recibo de invitados (sl es privada) X
-Propuesta presentada X

©=0riginal C=Copia CT=Conservacidn Total E=Eliminaciin M=Microfimacién S=8leccion

Responsable: Fecha: Hoja 5 de 16 i




REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE CATICA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

TAl

LAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area: Talento Humano Elaboracion: Marzo de 2004
Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano Siglas
Codigo Dependencia: AMC-00E
RETERNCEOM TRADICION
CODIGD SERIES Y TIPOS COCUMENTALES | Archivo | Archive | DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestién | Central © | € cr| E| M| 8
-Aﬁélisié‘éconérr-lico, técnico y jun’dico' X — [ T '
-Documentos soporte (cédula, hoja de vida, X
pasado judicial, fotocopia EPS, original de
Camara y Comercio y fotocopia de la cédula
del representante legal)
-Contrato firmado X
-Pdlizas X

25.6

Cumplido los 5 afios de retencidn se seleccio-

DERECHOS DE PETICION 1 4 X X
-Solicitud X

-Requerimiento X

-Respuesta X

na un 1% como muestra representativa, elimi-
nandose lo demas,

Cumplidos los tiempos de retencidn se micro-

-Fotocopia tarjeta propiedad

-Fotocapia pago impuésto

-Fotocopia certificado emisidn de gases

-Fotocopia seguro contra todo riesgo

bas Ba g ol ol P

-Inventario del vehiculo

-Actas de préstamo

-Actas de comodato

filman los documentos, eliminandose soporte
en papel.

-Requisicidn de personal |

Cumplidos los tiempos de retencion se sele- ﬂ

O=0riginal C=Copia CT=Conservacién Tetal E=Elimiracitn M=Micrefiimacién S=Seleccién

Responsable:

Fecha:

=
Hoja6de 16 (O



REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPTO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Areas

Talento Humano

Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCICN

Archive | Archive

Elaboracién: Marze de 2004

Sigla:

Cédigo Dependencia:  AMC-006

TRARICION

DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

_Gestién | Central |

o [ ¢

CT| E] M | S

PROCERIMIENTO

-Hoja de vida con fotografia

-Cartas de recomendacién

-Certificado de estudios

-Certificados de empleos anteriores

-Fotocopia certificado judicial

-Fotocopia [ibreta militar

-Fotocopia cédula de ciudadania

-Verificacién de referencias

-Aplicacién de pruebas

-Entrevista en profundidad de seleccion

-Bamen médico

-Afiliacién E.P.S.

- Planillas aportes de seguridad social

-Afiliacién caja de compensacidn

-Formulario subsidio familiar hijos

-Nombramiento, resolucidn y acta de nombra-
miento

-Registro civil de_matrimonio

-Registro civil de nacimiento de hijos menores
de 18 anos

-Fotocopia licencia de conduccidn para
conductores

-Certificado ingresos y retenciones

-Resolucidn encargo, aceptacidn, renuncia o
traslado

-Llamadas de atencign y sancicnes

X

X

>

P> [ ]| )|

>

X

X

X

cciona un 1% como muestra representativa,
eliminandose lo demas.

O=0riginal C=Copla CT=Consarvacién Total E=Eliminacién M=Microfilmacién S=Seleccidn

Responsabla:

Fecha:

=
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPIO DE CATJICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Elaboracidn: Marzo de 2004

Areas

Talento Hurmano

Dependencia: Daesarrollo Administrativo y Talento Humano

Sigla:

Codigo Dependencle:  AMC-006

CCDIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

Archivo | Archivo
Gesltidm Central

TRADICION
DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

o | ¢

cr[E[M]s

PROCEDIMIENTO

" [-Actualizacién de informacién deltraba]o Il

-Evaluacion periodo de prueba
-Evaluacidn de desempefio

-Resclucidn aceptacion renunicia
-Resolucion pago cesantias

-Haoja registro de vacaciones
-Solicitud de vacaciones

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Resolucién vacaciones

-Lizencias no remuneradas

-Solicitud licencia

-Resolucion aprobacidn licencias
-Licencias remuneradas

-Certificacion incapacidad

-Page parcial de cesantias Municipio
-Liquidacidn cesantfa parcial

-Solicitud a despacho

-Documentacidn que justifique el retiro
-Liquidacién -~ - - -
-Resolucién alcalde

-Certificado de disponibilidad presupuestal
-Soporte cesantias

-Planillas o némina

-Libranzas

-Autorizacién de descuentos

-Descuentos por préstamo

Ead Bl Bl Bl Bl Rt R B B

bt

>

>

KK |=|x

©=0riginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacién M=Microfilmacién S=Seleccién

Responsabliz:

Fecha:

Heja 8 de 16
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNEICIPIO DE CAJICA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

Brea:

Talento Humano

Dependencia; Desarrollo Administrativo y Talento Humano

Elaboracion: Marzo de 2004

Sigla:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

-For mato retlro

Cédigo Dependencia:  AMC-036
RETENCION TRAGICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo | Archive | DOCUMERNTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
i} _ . Gestién | Central o | C CT | E | M |

-Page parcial de cesantias Fondo ) il o o - ]
-Solicitud X
-Documentos soparte X
-Liquidacién X
-Resolucidn X
-Carta autorizacion X

-Resolumdn penssonal
-Resolucidn cuotas partes
-Resolucidn Bono Pensional
-Afiliacion EPS y pensidn
-Certificaciones Alcaldia
-Certificado Ingresos y retenciones

b o 4

>

Cumplidos los tiempos de refencién se sele-
cciona un 1% como muestra representativa, e-
limnandose lo demés.

INFORME DE GESHON A DESPACHO

43.15 2 X Cumplide el tiempo de retencién se eliminan
- ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA los documentos. Los documentos originales
- - Informe - X reposan en la serie: INFORME DE GESTION
DEL DESPACHO DEL ALCALDE.
43.16 INFORMES DE GESTION DE MANTENIMIENTO 2 0 - X X Cumplido etiempo de retencién se eliminan los
DE VEHICULOS documentos. Los documentos coriginales re-
-Planilla control suministro combustible X posan en la subserie: HOJA DE VIDA VEHI-

- Recibos de mantenimiento

CULAR

=Crigina] C=Coplz CT=Conservacién Total E=Eliminacién M=Microfilmacidn S=Seleccidn

Responsable:

Fecha;

Hoja O de 16

=
D



REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNEICIPIO DE CAJICA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

Area:

Talento Humano

Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano

Elaboracicn: Marzo de 2004

Sigla:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Codigo Dependencia: AMC-006
RETENCIORN TRADICION
CODIGD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archivo | Archive DOCUMERNTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestién | Central 0O | € CT| E | M| §

INFORME DE RENDICION DE CUENTAS DE AL- 2 0 X Cumplido el tiempo de retencidn se eliminan
44,15 MACEN A LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL los documentos. Los documentos originales
DE CUNDINAMARCA reposan en la serfe; INFORMES DE EJECU-
- Informe X CION PRESUPUESTAL A LA CONTRALO-
RIA DEPARTAMENTAL DE CUNDINA-
MARCA.,
44,16 INFORME DE GESTION A LA CONTRALORIA 2 5 X X Su conservacidn es total por considerarse
DEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA documento de caricter histérico.
~-Cronograma de actividades X
-Resumen de gjecucion X

TR

- 45.6

INTERVENTORIA A CONTRATOS
- Contratos

- Informes de interventoria

- Actas de pago parcial y total de contrato

- Acta de liquidacidn satisfaccidn, culminacidn
contrato

K>

Cumplido el tiempo de retencidn se eliminan
los documentos. Los documentos originales
reposan en la serie; CONTRATOS DE LA SE-
CRETARIA DE DESARROLLO ADMINIS-
TRATIVO Y DEL TALENTO HUMANOQ.

0=0riginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacion M=Micrefilmacion S=Seleccidn

Responsable:

e

Hoja 10 de 16
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNEICIPIO DE CATICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area: Talento Humano Elaboracidn: Marzo de 2004
Dependenciz: Desarrollo Administrativo y Talento Humano Sigla:
Codige Dependencias AMC-006
RETERCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive | DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
7 - Gestidon | Central o | C CrT| E 7 | ™M | _§ _ .
45.2 INVENTARIO MUNICIPALES DE BIENES MUE- 2 18 X X X Su conservacién es total como scporte a
BLES E INMUEBLES ] posteriores investigaciones.
-Relacidn de Inmuebles X
-Relacidn de estado fisico X
46.3 INVENTARIOS MUNICIPALES DE BIENES DE- 2 18 X X Su conservaceldn es total como scporte a
VOLUTIVOS posteriores investigaciones.
- Inventario X
45.4 INVENTARIOS MUNICIPALES DE ALMACEN 2 18 X X $u conservacién es total como soporte a
- Inventario X posteriores Investigaciones.

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

51.3 1 5 X X Serie de custodia permanente en el Archivo de
DEL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Gestidn, [a informacién alli contenida es so-
- - Manual - - - - - - X porte a las actividades del sistema de Gestién
documental,
51.4 MANUALES DE INVENTARIO DOCUMENTAL DEL 2 5 X X Su conservacidn es total como soporte a
ARCHIVO CENTRAL X posterlores Investigaciones.
- Manual
C=_0riginal C=Copla CT=Censervacitn Total E=Eliminacién M=Microfilmacidon S=Seleccién
Responsalbie: Fecha: Heja 11 de 16
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
MUNICIPIO DE CATICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Areas Talento Humano Elaboracién: Marzo de 2004
Dependancia: Desarrcllo Administrativo y Talento Humano Sigla:
Codigo Dependencia:  AMC-826
RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archivo DOCUMERNTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
Gestién | Central © | € CT | E| M | 8

Restmenes con imputacidn presupuestal X X X Su conservacion es total come soporte a
-Ndmina ' X ' posteriores investigaciones y en cumplimiento
-Novedades de Némina X al Acuerdo 045 del Consejo de Cajicd de di-
-Resoluciones de vacaciones X ciembre 21 de 1998, ley 136 de 1994 y la cons-
-Incapacidades X titucldn nacional en su articulo 315,
-Resolucidn horas extras X
-Resolucicn ascenso escalafén docente X
-Libranzas X
-Resolucidn de renuncia X
-Resolucién da nombramiento X

conductores
-Resolucidn cesantias parciales y definitivas X

personal administracidn central
-Liquidacidn de cesantias régimen ley 50 X
-Liquidacién de intereses a las cesantias X

~ |Liquidacidn y resolucion de cesantias X
-- - pérsonal docente -

-Liquidacién y resolucidn de vacaciones X

personal docente
-Reportes al fondo prestacional de magisterio X
-Liquidacién y prima personal administrativo, X

_g_qcentes sionados y bomb ficiales

H 54.1 ORDENES ADMINISTRATIVAS DE ENTRA | X 1- Cumplido el tiempo de retencion se elimina H

O=0rigina] C=Copla CT=Conservacién Tetal E=Eliminacién M=Micrefilmacidn S=Seleccidn LN
Respensable: Fecha: Hoja 12da 168 ™




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPTIO DE CAJTICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Areas Talento Humano Elaboracidn: Marzo de 2004
Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano Sigla:
Cédigo Dependencia:  AMC-006
RETENCION TRADICION
CODIGD SERIES Y TIPES DOCUMENTALES | Archive | Archivo DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestién | Central © | C cr| E | M| 8
ALMACEN ' ' serie. Los dc;iéumentos origina.les qﬁedan ln-- -
-Factura X cluidos en [a subserie: INFORME DE RENDI-
CION DE CUENTAS A LA CONTRALCRIA
DEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA
¥ la subserie; INVENTARIOS MUNICIPALES
DE ALMACEN.
54.2 ORDENES ADMINISTRATIVAS DE SALIDA DE 4 0 X X Cumplido el tiempo de retencidn se elimina la
ALMACEN serie. Los doicumentos originales quedan in-
-Formato de solicitud suministro X cluidos en la subserie: INFORME DE RENDI-
CION DE CLUENTAS A LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DE CUNDINAMARCA
¥ la stbserie: INVENTARIOS MUNICIPALES
DE ALMACEN.
54.3 ORDENES ADMINISTRATIVAS DE PRESTA- 2 18 X X X |Cumplido los tiempo de retencién se seleccio-
—— - CION DE SERVICIOS - — ~- - -] - - na un 5% como musstrarepresentativa, elimi-
-Fotocapia de la cédula X nandose lo demds.
-Antecedentes disciplinarios X
-Formato hoja de vida dnica X
-Pasado judicial X
54.4 ORDENES ADMINISTRATIVAS DE PRESTACION 2 10 X X X Cumplido e} tiempo de retencién se microfil-

0=0riginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacicn M=Microfilmacion S=Saleccidn

Responsable:

Facha:

Hoja 13 de 16
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPIO DE CATICA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Areas Talento Humang Elaboracion: Marzo de 2034
Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humane Siglaz
Codigo Dependencia:  AMC-006
RETENCION TRADICION
CODIGT SERIES Y TIPOS COCUMENTALES | Archive | Archivo DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO®
Gestién | Central o | ¢ |ctr] E[ M| S

DE SERVICIO Y/O SUMINISTRO man los documentos, eliminandose el sopor-
-Solicitud X te en papel.
-Cotizationes X
-Cuadro comparativo X
-Certificado de disponibilidad presupuestal X
-Orden servicio o suministro X
-Registro presupuestal X
-Cuenta cobro o factura X
-Acta liquidacidn X

57.5

PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACTTACION
-Encuestas sobre necesidades de capacitacion
-Consolidado

-Constancias de capacitacidn efectuadas

15

Su conservacién es total como soporte a
posteriores investigaciones y por considerar-
se documento de cardcter histérico,

61.4 PROGRAMA INSTITUCIONALES DE HIGIENE Y 2 15 X X Su conservaclén es total por considerarse do-
SEGURIDAD INDUSTRIAL cumento de cardcter histdrico,
-Cronograma de actividades X
-Constancia de actividades X
-Actas visita sitio de trabajo X
O=0riginal C=Copia CT=Conservacién Total E=Eliminacidén M=Microflmacién S=Seleccidn
Respansabia: Fecha:

LD
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MUNICIPIO DE CATICA

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Area:
Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano

Talento Humano

Elaboracion: Marzo de 2004

Sigla:

das de salud

Codigo Cependencia: AMC-006
RETENCION TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | Archive | Archive DOCUMENTAL DISPOSICIGN FINAL PROCEDIMIENTO
i . Gestién | Central 0 | € CT| E| M| 8§

61.5 PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE MEDICINA 2 15 X T x [ | X " [su conservacion es total por considerarse
DE TRABAJO documento de cardcter histérico.
-Constancia incapacidades X
-Permisos par enfermedad / incapacidades X

61.6 PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE MEDICINA 2 15 X X X $u conservacién es total por considerarse
PREVENTIVA docuemnto de caracter histérico.
-Constancias capacitacién X
-Constancias de examenes periddicos o briga- X

-Entrevistas oficina y documento
-Flujos documentales

-Tabla por dependencia

-Cuadro clasificacion

Su conservacion es total como soporte a

posteriores investigaciones.

AS
- Transferencia documental primaria

Cumplido

el tlempo de retencién se eliminan

los documentos. La informacidn queda inclui-
da en la serie: MANUALES DE INVENTARIO
DOCUMENTAL DEL ARCHIVQ CENTRAL.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA

MUNICIPIO DE CAJICA

TABLAS DE RETENCION D

Area:

Talento Humano

Elaboracidn: Marzo de 2804
Dependencia: Desarrollo Administrativo y Talento Humano Sigla:

Codige Dependencia: AMC-006

OCUMENTAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

RETENMCICH TRADICION
CODIGO SERIES Y TIPOS COCUMENTALES | Archive | Archive DOCUMERNTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Gestidn | Central 0 | < cr E il S
74.11 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDA- 2 X cumplido e} tiempo de retencién se eliminan
RIAS los documentos. La informacién queda inclui-
- Transferencia documental secundaria X da en la serie: MANUALES DE INVENTARIO
DOCUMENTAL DEL ARCHIVO CENTRAL.
MARCO LEGAL: Ley 734 de 2002 Art. 35 Numeral 13 Ley 734 de 2002 Art.48 Numeral 29-35

Ley 734 de 2002 Art. 48 Numeral 3
Reglamento General de Archivos

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
Ley 100 de 1993

Ley1299 de 1994

Acuerdo Municipal 019 de 1990

Ley 734 de 2002 Art. 34 Numeral 5

Circular 001 Archivo General de la Nacidn, Obligatoriedad TRD Municipios

Ley 734 de 2002 Art. 35 Numeral 21
Ley 1314 de 1994
Acuerdo Municipal 006 de 1993
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