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HOJANo.1 DE 3

CODIGO: 1060
Aprobada por: CA y C Acta 34 - 1998

RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo OBSERVACIONES
2 CT|E|M]S
Gestion | Central
1060.1 HISTORIAS LABORALES 5 95 % | x |Se transfieren al archivo central a medida que los servidores publicos

*Formato verificacion datos de hoja de vida y referencias
laborales
*Formato de seguimiento hoja de vida proceso de vinculacion

* Formato unico de hoja de vida funcion publica
* Declaracion de bienes y rentas
* Fotocopia de la cedula de ciudadania o extranjeria

*Fotocopia de la libreta militar
*Fotocopia licencia de conduccion
*Fotocopia de los certificado de estudio (acta de grado, titulos)

*Fotocopia tarjeta profesional

*Fotocopia de los cursos especificos (diplomados, seminarios |
conferencias)

*Fotocopia del certificado de experiencia laboral

*Certificado judicial (das)
*Certificado de antecedentes
contraloria)

*Declaracion bajo la gravedad de juramento notarial

* Antecedentes profesionales ante el consejo superior (abogados)

disciplinarios  (procuraduria,

*Certificado de aptitud laboral (examen médico)

*Fotocopia certificacion de vacunas

*Formatos de afiliacion eps, fondo de pensiones, cesantias, arp Y|
caja de compensacion familiar

*Resolucion de nombramiento - acto administrativo

*Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de
trabajo

* Notificacion de la resolucion

*Acta de posesion
*Manual de funciones v

competencias  laborales ]

comportamentales

se retiran; las historas laborales de los funcionarios que desempefiaron
los cargos de Directores Generales, Regionales y Seccionales
nombrados en propiedad, se marcaran desde el archivo de gestion con
una "D" en la parte inferior derecha, mas un 10% aleatorio del total de
las historias laborales tranferidas.

Circular N° 007 de 2002, Circular 004 de 2003 y Circular 012 de
2004- Departamento Administrativo de la Funcion Publica y Archivo
General de la Nacion.
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RETENCION DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo OBSERVACIONES
i CTIE|M|S
Gestion | Central

1060.1 HISTORIAS LABORALES 5 95 X | X |Se transfieren al archivo central a medida que los servidores piiblicos

*Actos  administrativos que  sefialen  las siluacionej se retiran; las historas laborales de los funcionarios que desempefiaron

Wadminislralivas: traslados. comision de servicio, comision d los cargos de Directores Generales, Regionales y Seccionales

estudio, comision especial, licencia ordinaria, licencia porf nombrados en propiedad, se marcaran desde el archivo de gestion con

enfermedad, licencia de maternidad, permiso, vacaciones, una "D" en la parte inferior derecha, mas un 10% aleatorio del total de

suspension por orden judicial o administrativa disciplinaria, por| las historias laborales tranferidas.

retiro parcial v/o definitivo de cesantias.

*Actos administrativos que sefialen retiro del servicio: Circular N° 007 de 2002, Circular 004 de 2003 y Circular 012 de

insubsistencia  por inhabilidad directa o sobreviniente 2004- Departamento Administrativo de la Funcién Piblica y Archivo

insubsistencia por calificacion de servicios insatisfactoria, General de la Nacion.

renuncia regularnente aceptada, destitucion del cargo,

insubsistencia discrecional.

*Actos administrativos pago prestacines sociales causadas por

1rctiro del servidor publico.

* Oficios, constancias y certificaciones expedidas por el grupo dej

capacitacion

* Acta de entrega (solo para retiro del empleo)

*Historia Laboral - Hoja de Control
1060.2 INFORMES
1060.2.1  |Informes de Gestion 5 0 X

*Solicitud

* Informe
1060.2.2  |Informes a Entidades de Control 5 5 X De acuerdo con lo descrito en el Acta 04 - CA y C - 2008, excepto lo:

*Solicitud informes a entidades de control que se remiten al Archivo central par

* Informe su disposicion final.
1060.2.3  |Informes de Evaluacién de Competencias Laborales 5 15 X | X |Las evaluaciones de los servidores publicos que hayan tenido

*Plan Anual de evaluacion de competencias laborales calificacion no satisfactoria, en caso de existir recurso de reposicion o

*Listado de pares evaluadores apelacion.

*Programa de evaluacion de competencias laborales

*Compromiso de confidencialidad de pares evaluadores

*Formato registro de inscripcion 1

*Evaluacion de competencias laborales

*Lista de Chequeo de Evaluacion de Competencias Laborales
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¥ |Las evaluaciones de los servidores publicos que hayan tenido
calificacion no satisfactoria, en caso de existir recurso de reposicion o

apelacion.

Se conserva en archivo de gestion la version actualizada y las|
versiones anteriores, que se han modificado por un nuevo actoj
Jadministrativo se transfieren al archivo central.

De acuerdo a lo descrito en el Acta 04-2008 CA y C, porque estan
condesados en la Oficina de Planeacion, previo inventario documental
y autorizacion por escrito al Comité de Archivo y Correspondencia.
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
1060.2.3 |Informes de Evaluacién de Competencias Laborales
*Acto administrativo que resuelve recurso de reposicion
*Acto administrativo que resuelve recurso de apelacion
*Informe consolidado de evaluacion de competencias laborales.
*Compromiso de confidencialidad de pares evaluadores.
1060.3. MANUALES
1060.3.1  |Manual de Funciones y Competencias Laborales
*Manual
1060.4 PLANES
1060.4.1  jPlan de Accion.
*Solicitud
* Formato PAAZ2, PAA3-1, PAA3-2, PAA3-3, PAA3-4 | PAA
vy PAAG
Convenciones
CT= Conservacion total
E= Eliminacion
M= Microfilmacion
S= Seleccion

Firma Jefe de Oficina:
Nombres y Apellidos:

Fecha de actualizacion:
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