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MA DE GESTION DE LA CALIDAD
SRR R e

Procedim

. répreser;tantes del Comité paﬁtarlc; de salud ocupacional

: Lista de aspirantes inscritos para eleccién del COPASO

Comunicacidn de divulgacién de la lista de candidatos
inscritos al copaso

Lista general de votantes y jurados publicada

N R icacion oficial de notificacién a los jurados _ .
Acta de instalacién de la mesa *
) ) ’GESﬂON DE Conservacién Total. Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios, se debe
302 2 214  |Usta general de votantes TALENTO N/A 2 3 X transferir al Archivo de Bogoté para su conservacién, siguiendo los pratocolos de transferencia
Votos HUMANO establecidos por el Archivo de Bogotd

Acta de cierre de la mesa

Acta de escrutinio con numero total de sufragantes

Actas de inio con de votos di d

mesa
Acta de escrutinio con numero de votos a favor de cada

did

por

Actas de escrutinio general

Acto administrativo de conformacién del COPASO

C icacién oficial do a los miembros del
Comité Paritario de Salud Ocupacional - .
Acta de conformacién def Comité Paritario de Salud

. Qcupacional -
n v NGONES . - “
CT= Condervacién Total - . |NOMBRERESPONSABLE DEPENDENCIA: - * ARTURO RONDON " FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
I;: Eliminacion: ‘ -|ResponisaBL DE La GESTION DOCUMENTAL: * MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL i
MT= Medio Tecnolégico ' ' R s S R .
Js= seteccion : \ : ) '
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PROCEDIMIENTOS
- 302 | 34. -|* . . .. |inFormes ) : >
: ’ PR ) . Conservacién Total. Esta serie es fuente para investigaciones sobre regimenes que cubren|
. - i las - At | . . ’ . )
‘ o . 'lgnfiinlgmi? Evaluacién de las - Actividades E «m. GESTION DE . de la salud pacional a fo largo del tiempo y detectar los cambios sufridos durante el
302 - . 34 . 3411 Scupacianal . TALENTO N/A - 2 2 X - proceso. Una vez la documentacion pierda todos los valores primarios debe ser transferida all
HUMANO . : Archivo .de Bogotd para su conservacién, segin los protocolos establecidos para este]
Informe de evaluacién de las idades de salud ocupacional ’ procedimiento
Informe de Evaluacién de las Actividades para Mitigar el
Iglesgo Conservacién Total. Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece el informe de|
mitigacion def riesgo en las entidades se encuentra poder realizar estudios sobre la aplicacién de
GESTION DE fas politicas de salud t en las entidades del distrito , igual permite observar en|
. 302 34 34.12 . TALENTO N/A 2 3 X . una manera histérica la evolucién o cambios sufridos dentro de. la administracién distrital. Por]
" o ) informe de evaluacién de las actividades para mitigar el riesgo HUMANO ) B : : T . I e las” razones’ expuestas anteriormenté una es la documentacién pierda todos sus valores|
primarios, debe ser transferida al Archivo de Bogotid para su conservacién, siguiendo los]
protocolos establecidos para este procedimiento.
Conservacién Total. Esta serie se debe conservar y microfitmar. Son fuente de investigacion
sobre alcance de las politicas de bit social y itacion de los fi ios publicos. Son|
GesTION oe Capacitacién fuente para trabajo de tipo histérico o sociolégico que aborden temas relacianados con el
302 34 3027 |informes Finales de Ejecucién del Plan de Capagitacién TALENTO pacitaciony 2 3 X X par: " P glco.q 08 €0
1 Formacion acceso y nivel de capacitaciones de las personas vinculadas. Una vez la documentacion pierda
HUMANO P . " . .
sus valores primarios, debe ser transferida al Archivo de Bogotd para su conservacién, siguiendol
los pr |l blecidos para este p di
tnformes Finales de Eiecuclén del Programa de Bienestar GESTION DE Calidad de Vida Eliminar. Se sebe eliminar con microfilmacién. Una vez la d pierda sus vall
302 34 34.28 Social TALENTO Lzbo:ai 2 3 X . Jprimarios se puede praceder a su eliminacion, segin los protocolos establecidos por el Archivol
Informe final de ejecucién del Programa de Bienestar Social HUMANO de Bogota.
iInformes Finales de Ejecucién del Programa de Incentivos N N N investigacié " 8n o "
202 |infor Final | Proj 2 n GESTION DE Calidad de Vida Ell‘mln?r No ofrece valoreslpara la vestigacié U'na'vef la : DIE:‘dE ius
34 34.29 TALENTO Laboral 2 3 X primarios, se puede p asu g los p por el
HUMAN i imi
Informe final de ejecucion del Programa de Incentivos u o . Archivo de Bogotd para este procedimiento
_JNOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: . *. ARTURO'RONDON.CAMPOS FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: ",
RESPONSABLE DE LA GESTION BOCUMENTAL: " " MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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Insbtido Diatri:al e Racraacion y Depans
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OLLO HUMANO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DESARR
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I= Eliminacién

” |ResPoNsABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: -~ MAXIMO,JOSE NORIEGA RODRIGUEZ

lmi Medio Técnolégico "

: Ik Seleccion’

o IEI_aboré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecloga v.Ardvlvista: (ULS) .

#INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DEiNFORMAUON . y Eliminacién. Esta serie no ofrece valores para la investigacion, debido a que la informacién es
GESTION DE Capacitacién tabulada , consolidada y analizada en el informe final de ejecucién de los planes de capacitacion|
. 302 38 Documento de recoleccién de necesidades del TALENTO F’:)rmacién v 1 1 y bienestar social de a entidad, que son presentados hacia finales de afio. Una vez I3
: capacitacién . . HUMANO documentacién pierda sus valores primarios, se puede proceder a su eliminacién, siguiendo los|
D de recoleccién de idad de) protacolos establecidos por ef Archivo de Bogots para este procedimiento.
[Bienestar social
302 56 PLANES
- Pﬁng de gggﬂéglgn de Pgr;g.ngl v - SR .
Plan de capacitacion GESTION DE Capacitacion €Eliminacién. Esta serie no ofrece valores para fa investigacién, una vez la documentacién pierda
302 56 56.1 Acta de Comisién de Personal {aval de! Plan de} TALENTO Fporm cién v 2 10 sus valores primarios, se puede proceder a su eliminacién, siguiendo los pr 4 blecid
capacitacion ) HUMANO = por el Archivo de Bogotd para su procedimiento.
Doc de induccién Provisional -Ing)
Resolucién adopta Plan de capacitacién (copia}
CONVENCIONES - - -
CT= Conservacién Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ARTUR ngpin{)'n camPos
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:
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Inebtido Diatri:al Se Recraacits y Daposte

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - DESARROLLO HUMANO

HOJA No. 4 DE 7

y SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DISPOSICION FINAL o
; - o . i " PROCEDIMIENTOS
Proée;ﬁr'nlent B MT :
) Listado de asistencia a los Programas de capacitacién
302 56 56.1 Documento informando a los funcionarios 1a participacién
) en las capacitaciones
Evaluacion de satisfaccion de la
Plan ] ia y Evacua
Convocatoria para conformacion de las brigadas
Listado de postulados para conformacion de las brigadas - - . -
GESTION DE JEliminacién. Esta serie no ofrece ibilidades para la ir Una vez la d ién|
302 56 $6.5 Listado de ia de la capacitacién de brigad TALENTO N/A 2 10 X pierda todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién segin los protocolos|
HUMANO establecidos por et Archivo de Bogota.
Plan de emergencia .
comunicacion Oficial informando la realizacién del
lacro a las i ias partici
Informe de los Simulacros de emergencia
Registro fotografico (Opcional)
CONVENGIONES R :
JET= Conservacisn Total INOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: RTURO. RONDON.CAMPOS
fe= enemnacion RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL: "7 MAXIMOJOSE NORIEGA RODRIGUEZ
hﬂ‘- Medld Tecnolégico. - B
Ii= Seleccion - 'Elabéré: Consuelo Triana Laverde / Bibliotecéloga v Archivista (UL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DESARROLLO HUMANO HOJA No. 5 DE 7
———— ——
<. -CODIGO . e * | stsTema pe GEsTiON DE tA cauDAD "DISPOSICION FINAL - A
— - .- SERIES, SUBSERI S i IL— PROCEDIMIENTOS
A Q?benﬂgné{a ‘Subserie” I : Proceso Prgée’dlm‘ig‘nth o g E - to t
302 63 PROGRAMAS
Programas de Bienestar Social de Personal
Programa de Bienestar Social .
C icacion Oficial de divulgaci del Programa de] GESTION DE Calidad de vida Eliminacibn. Esta serie no ofrece valores para la i igacion, una vez la d ién pierdal
302 63 63.3 {Bienestar Social TALENTO Laboral 2 10 X N L valores primarios, se puede proceder a su eliminacion, siguiendo los pr | blecid
C icacion oficial de solicitud de inscripcién de fas| HUMANO por el Archivo de Bogotd para este procedimiento.
P S . factividades de bienestar social E - V ‘
Lista de asistencia al Programa de Bienestar Social
|Evaluacion de satisfaccion del programa de Bienestar Social

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCL ARTURO RONDON.CAMPOS FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: -

‘[resPonsasLe DE La GesTIGN.DOCU

" MAXIMO JOSE NORIEGA RODRIGUEZ: FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

Jerabore: Consuelo Triana tav {uls)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTTTUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DESARROLLO HUMANO HOJA No. 6 DE 7
g —— —
., -.CODIGO ) R | SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD | .- RETENCION . DISPOSICION FINAL .
i - SERIES, SUBSERIES Y T1 e e i ; ) PROCEDIMIENTOS
. I R . R Archivo | Archivo -
.‘Depgndeerv\giav Serl‘e Subsefulﬁ Proceso - Procedimiento Gestion | Central ag E ,S,.-
Programas de Incentivos para Personal
Resolucién de aprobacién del 'Programa de incentivos
Comunicacién interna de divulgacién del programa de
. Incentivos GESTION DE calidad de Vids Eliminacién. Esta serie no ofrece valores para la investigacién, una vez la documentacion pierda)
302 63 63.10 TALENTO Laboral © 2 10 X sus valores primarios, se puede proceder a su eliminacién, si do los pr ' blecido:
. 1ol soportes para f det i HUMANO por el Archivo de Bogot4 para este procedimiento.
Listado de funcionarios beneficiarios del programa de|
incentivos
Acto ativo de 1 de los: i ivos a] - - -
los funcionarios ganadores
Programas d lonal
Matriz de peligros Eliminacl6n. La serie prog de salud ! no posee valores para la investigacién, yal
. GESTION DE que la informacion sobre tado el desarrollo del proceso queda condensado dentro del inform
302 63 63.17 Programa de salud Ocupacional TALENTO N/A 2 3 X de luacién de actividades de salud oc 1. Por lo anterior, una vez la doci ié
Cronograma de actividades con la ARP HUMANO pierda t?dos sus valures. primarios se puede p asu gt los pr
blecidos por et Archivo de Bogota.
Cre del del Prog de Salud O ional
CONVENCIONES .~ . - -
(CT= Conservacién Total . [NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: " ARTURO RONDON CAMPOS 'FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

IE: F,!imlnaclé.p‘ .

- |RESPONSABLE BE LA GESTION DOCUMENTAL:

IMfB Medio. Técnoloél.oa ’

|s= Seleccién.

* MAXIMO 1OSE NORIEGA RODRIGUEZ

I_E_abor.é_:' tor_nsu_eld Triana l,éve_rde / B_Ibliggggé|oga y Archivista (ULS)

" FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE -IDRD
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TR AR NER S S o SISTEMAziSE‘S\EONDELA BT T _, Dlsl?QSl?lQN'?;'NAL . R
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . R i S a— LS ; PROCEDIMIENTOS .
Dependencia " : P Procadimiento. g’:g;zg* féf:,',:- cT |  Erf MT R
Listado de asisténcia a las actividades para mitigar el
riesgo
Documento de inspecciones
Documento de compromiso y oficializacién del
hallazgo .
302 63 63.17 D ) )
Registro Unico de Reporte de Accidentes de trabajo
(ARL}
|Estadisticas de salud.visual,auditiva,ergonémica - .
Programas de vigilancia epidemiologia
€T= Conservaciér | NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: - % I . KRTURG RONDON CAMPOS FIRMA RESPONSABLE DEPENDENGIA: - -
Jes giminacin " |RESPONSABLE DE LA GESTIGN.DOCUMENTAL " " ©  MAXIMO JOSE NORIEGARODRIGUEZ * FIRMA RESPONSABLE GESTION.DOCUMENTAL - '+
- Methmbgl . . L s e . A .
§.=-Selec;i6n' : El.abdré: Consuelo Triéha_bverde/'f“" 1 gay, Arch {ULs).
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