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Dependencia | - Serie Subserie - Proceso. , Procedimiento |- Ge&t:;: - T MT
301 2 JACTAS -
Actas de_Comision de Personal
[Conservacién Total. Son fuente primaria del desarrollo de lag
kconcertaciones entre empleados y empleadores de los beneficios a que
tienen derecho los trabajadores, son dtiles para detectar el desarroliq
histérico y administrativo de las mismas, pues en ellas se registran lag
GESTION DE decisiones tomadas par el mejoramiento y ejecucién de los diferentes
301 2 2.9 TALENTO N/A 2 planes o programas de bienestar, capacitacion e incentivos a log
Acta de Reunidn de la comision de personal HUMANO funcionarios publicos. son registro hist6rico de la aplicacién de ias politicas
impartidas en la administracién distrital respecto a talento humano. Una
vez la documentacion pierda todos su valores primarios, se debe transferir
al Archivo de Bogota para su conservacion, siguiendo los protocolos de
transferencia establecidos por el Archivo de Bogota.
ELECCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL
JActo administrativo de conformacion de fa Comision de
Personal
, Convocatoria a la eleccidn de la Comisidn de personal
Prorroga de la convocatoria a la eleccion de la Comision Eliminacion. No ofrece valores para la investigacién ya que la mayoria de log
de personal documentos que fa componen en son copias y sus originales reposan en lag
Lista de aspirantes inscritos para la eleccién de la GESTION DE dependencias encargadas de ilevar sus consecutivos Y custodia, 3d5"}a’$ los
301 27 lcomision de personal TALENTO N/A 2 X [formatos de |o? votos y.?ctas levantadas durante Ia’Jorpada de eleccién na
didatos inscrit 12 eleccién de | HUMANO ofrecen mayor informacidn para el desarrollo de algn tipo de investigacién
'Sta, .E'Ca; ida OSIHISCFI © para la eleccion de ia jUn vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, se puedd
jcomision de persona proceder 2 su eliminacién, siguiendo los protocolos establecidos por el
lcomunicacion oficial de notificacién a los jurados archivo de Bogota parea este procedimiento.
Iacta de apertura de la mesa
JActa de escrutinio general
Comunicacion oficial de 1a conformacidn de la comision
de personal
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T ’ - SISTEMA DE GESTION DE LA St PR P
. CODIGO " - . Do . . g ’ cmoAno : o RETENCION - DISPOSICION FINAL . .
: . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES * SRR AT S PROCEDIMIENTOS
I : L N R L " Archi - Archi 1 e -
Dependencia. | Serie * Subserie . C . R 3 . § ~ Proceso Procedimiento re f‘,’o - Archivo | CT. ] £ MT S
-P 17 -t Do Lot . - N P B Gestién Central” 7§ - 1.
HISTORIAS LABORALES
Certificado de disponibilidad presupuestal
Resolucion Listas de elegibles
Formato Unico de Hoja de Vida
1 Cédula de ciudadania
|
Libreta militar Lo . . .
Provisién del Joeleccion. Las Historias Laborales anteriores 1968 deben ser transferidag
Talento Humano/ len su totalidad al Archivo de Bogota.
Certificado de antecedentes disciplinarios y Judiciales GESTION DE Situaciones
301 31 TALENTO Administrativas/ 3 78 ] M Las Historias laborales posteriores al afio 1968 deben ser seleccionadas
Declaracion de bienes y rentas HUMANO Desvinculacion del cada veinte (20) afios por niveles jerirquicos de empleos, con lag
Personal/ caracteristicas de ser las mas completas de la entidad; la seleccién
rarjeta profesional Reintegro lde posterior transferencia de la docuemntacién debe ajustarse a log
ersona tocolos establecid | i ivi
certificados de Educacion Formal P! protocolos e: lecidos por el Archivo d eBogotd pra esta actividad.
Certificacion de Experiencia laboral
Examen médico de ingreso
Convocatoria publica {si aplica)
Comunicacién oficial autorizando los nombramiento
provisionales
Comunicacion Oficial solicitando prorroga del térming
de duracién del nombramiento provisional
[Comunicacién Oficial autorizando la  prorroga del
nombramiento provisional .
(CONVENCIONES ' ‘
CT= Conservacion Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:. © " YADIMA DIAZ OCHOA T S - FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: -
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cODIGO

Dépenden'cia Serie

:Subserie

" SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - |

' SISTEMA DE GESTION DE LA
: CAUDAD'

‘DISPOSICION FINAL

RETENCION .

“ Archivo. . |- Archivo
-Gestion ¢ Central = §°

]  Proceso .| .Procedimiento CE fiwmro ] s

PROCEDIMIENTOS .

301 31

_HISTORIAS LABORALES

Resolucién Nombramiento o Contrato de Trabajo

Notificacidn de nombramiento o Contrato de Trabajo

jAceptacion nombramiento

|Acta de posesion nombramiento
Comunicacion de funciones

afiliacion a E.P.S.

afiliacion a AR.L

jafiliacion a fondo de Pensiones
Afiliacion a cesantias

afiliacion a caja de compensacion
Registro civil de hacimiento de los hijos
Registro de matrimonio

[Declaracién extrajuicio de convivencia
Certificacidn del banco de apertura de cuenta
Certificacion de Educacién no Formal

[Comunicacion de capacitaciones

IComunicacion de salud ocupacional
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 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

bepend_encia |-

- Serie <]

Subserie | L

SISTEMA DE GESTION DE LA
~ CALIDAD e

- RETENCION- .,

DISPOSICION FINAL

Proceso .. - PEocedimiénto' h

. Archivo" |
- Gestion

~Archivo.
- Central:

MT S

" ‘PROCEDIMIENTOS . .~

301

31

...HISTORIAS LABORALES

Solicitud de inscripcion en carrera administrativa
inscripciones en escalafén de carrera administrativa

lAcuerdos de Gestion y Evaluacidén de Desempefio
Recursos

Incentivo carrera administrativa

Prima Técnica

Resolucion licencia remunerada

Resolucian licencia no vremunerada

Resoluciones de encargo y Resoluciones de prérroga de
jencargos

Comunicacion Encargo y prérrogas de encargo
JActa de posesién Encargo y Comision

Resolucidn terminacidn de encargo
Comunicacion terminacion de encargo
Resolucion de Traslado

[Comunicacién de Traslado

CONVENCIONES.*-F - 7~ -

Resoluciones de comision

[CT= Conservacion Total”

JNOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
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L N PR . " SISTEMA DE GESTION DELACAUDAD  § - RETENCION-. |- DISPOSICION FINAL .
i - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - | - A ' | - NS epar————— Y7 " PROCEDIMIENTOS
' Dependencia .| Serie Subserie Lo B L L N ‘Proceso - . ] . Procedimiento ) ArCh.",IO, Archivo .4 cr € | wr S . . ’ ’ ’
b . : ] : .. { Gestion- |- Central 1

...HISTORIAS LABORALES

Informe de la Comision
Constancias de entrega de dotaciones

Permisos

Citacion para ser jurados de votacidn en elecciones por
otacién popular

- ' Permisos por participacion electoral

301 31 Certificaciones laborales

Procesos disciplinarios y Sanciones
Fallos y Sentencias

Concepto Servicio Civil

Concepto Hacienda

Resolucién Creacion de cargo

Resolucién Reintegro

Comunicacion Reintegro

e
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" SISTEMA DE GESTION DE {A
CAUDAD '

“gevencion, -]’

* DISPOSICION FINAL

Dependencia |  Serie

Subserie’

) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES .

Archivo - Archivo

Proceso . Procedimiento

‘Gestion | - Central i

] B oMt s

PROCEDIMIENTOS

301 31

...HISTORIAS LABORALES

Acta Reintegro

Resolucidn Pago Sentencia Judicial

Resolucion liquidacién Aportes Salud y Pensién
Resolucion liquidacion Aportes Parafiscales
Resoluciones de vacaciones

Resoluciones cesantias parciales
Compensatorios

Incapacidades

{Bonificaciones

Certificado para la disminucién de la base de retencion en 13
fuente por concepto de educacion

Certificado para disminucidén de la base de retencién en |3
fuente por concepto de obligacion hipotecaria

Quinguenios

Préstamos de vivienda

ICONVENCIONES

lcT= Conservacion Total
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" ] ‘sisTema DE-GESTION DE LA . |

CAUDAD °

*. RETENCION

DISPOSICION FINAL
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Dependencia o Serie

Subserie |

. Proceso Procedimiento .

.- Archivo
Central

Archivo
Gestion

M7 S

301 31

..HISTORIAS LABORALES

Frarjetas de devengos

Comunicacidn oficial de notificacién de la modificacion, supresion
incoprporacién y otros

Resolucién de reconocimiento de la pensién por jubilacién

Comunicacién oficial renunciando al cargo por jubilacion

Resoluciéon de aceptacién de renuncia del funcionario por
reconocimiento de pensidn por jubilacion

Comunicacién oficial de notificacién de la Resolucion de aceptacion
de renuncia del funcionario por reconocimiento de pension por|
jubilacion

Resolucién de reconocimiento de la pension por invalidez

jComunicacion oficial renunciando al cargo por invalidez

Resoluciéon de aceptacion de renuncia del funcionario por
reconocimiento de pensién por invalidez

Comunicacién oficial de notificacion de la Resolucion de aceptacién
de renuncia del funcionario por reconocimiento de pension pof|
nvalidez

Certificado de defuncion

Resolucién de vacancia definitiva por fallecimiento del titular

ICONVENCIONES - -

CT= Conservacién Total *

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

IE: Eliminacidn- -

RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL:.._~;

II_VI'_r: Medio Tecnolééiég; .

5= Seleccion ’

lElabors: Consuelo Triana Laverde / Bilbioiecéloga y’Archi’\‘tis&a‘ zULSf ]
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Dependencia serie | Subserie | : ’ : . 1 Proceso “-|* Procedimiento - ArCtho Arch’wo Fos RS IO S R V14 3 ’
i . . . r N s Gestién | Centrat . ,

...HISTORIAS LABORALES
Comunicacién Oficial de Renuncia Voluntaria

Resolucién aceptacion de renuncia voluntaria
Comunicacidn Aceptacidn de Renuncia Voluntaria
JResolucidn prestaciones sociales’

Resolucidn Insubsistencia

Comunicacion Insubsistencia

301 31
acta de entrega

Exdmen médico de retiro
Informe de Gestidn
Declaracion de Bienes y Rentas de retiro

Comunicacidn oficial de solicitud de certificacion def
informacidn laboral para la emisién de bono pensional

Certificacion de informacion laboral para la emisidn def
bono pensional

ICONVENCIONES

CT= Conservacion Total

IOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: - “FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: i
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