
-~MA.VCR 
DE BOGOTA D.C. 

RCJlla,....,.....a.........::;11r.,-

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECC16N DE TALENTO HUMANO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Sub.serie 

222200 1 ACTAS 

222200 1 9 Actas de la Comisi6n de Personal 

Acta 

Ane.xos 

Control de asistencia 

Elecciones 

Convocatoria 

222200 1 64 Adas del comite de convivencla y conciliaci0n laboral 

Acta 

Anexos 

Comunicaciones oficia~s 

Control de asistencia 

Convocatoria 

222200 58 HISTORlAS LABORALES 

Acta de poses.iCln 
Aeuerdos de Qerentes pllblieos 
Afiliaci6n caja de compensaei6n 
Came entidad 
Carta de aceptaci6n al nombramiento 
Certificaci6n Bancaria 
Certificaci6n de examen medico 
Certificado de Contraloria 
Certificado de Personerta 
Certificado de procuraduria 
Certificados de estudio de educaci6n fonnal 
Certificado de estudio de educaci6n informal 
Certificados de experiencla laboral 
Certificados deducci6n retenci6n en la fuente 
Cesantias parciales v definitivas 
Comisi6n de estudios 
Comisi6n de servieios 

Comisi6n para desempeliar cargo de libre 
nombramiento y remoci6n o de periodo 

Comisi6n para atender invitaciones de gobiemos 
extranjeros 

Comunicaci6n estado de embarazo 
Comunicaci6n funciones del cargo 

TABLA DE RETENC/6N DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCION •DISPOSICK>N FINAL 

CAUDAD 

Proceso Procedimiento 
Archlvo Archivo 

CT E MT s 
Gestl6n Central 

N.A. N.A. 1 4 X 

N.A. N.A. 1 4 X 

CPR--02 02-P-01 1 79 X 

Hoja No. 1 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplic:.a la va1oraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo selialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORAC16N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documenlos al archivo 
central. conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de translerencia. Posteriormente y po< 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la gesti6n 
de la entidad. 

Se aplica la valoraci6n primarla y secundaria de awerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6 N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTA LES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central, conforme el procedimiento 43-P• 14 y/o al cronograma de transferencia. Posterionnente y po< 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente '3 serie coma evtdencia de la gesti6n 
de la entidad. 

Se aplica la valoraci0n primaria y secundaria de aeuerdo con lo s.eiialado en la G UIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTA LES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cump1ido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren kls documentos al archivo 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transfereneia, sefeecionando aquella 
informacii>n que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso t8aiico con fines de respaldo y consulta. 

43·F.16 
v.s 



liil 
At..CAL-DfA MAYOR 

0 1!! l!IOGOTA.o.c. 
~..,_,--"' De HACte'NOA 

ENTIDAD PRDDUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFlCINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serie Subserie 

222200 58 HISTORIAS LABORALES 

Comunicaci6n nombramiento 

Comunicaciones oficiales 

Constancia de entrega 

Compensatorios 

Certificaci6n Bono pensional 

Declaraci6n de bienes y rentas 

Declaraci6n extra juicio 

Derechos de petici6n lnfonnaci6n / Consultas o 
conceptos 
Oescuentos 
Documento de ldentidad 

Documentos sindicales 

Encargos 
Evaluaci6n del desemoefio 
Anillisis de hoja de vida 

Afiliaci6n a cesantias 

Afiliaci6n a pensi6n 

Afiliaci6n a salud 

Necesidad de Personal Supemumerario 

Solicitud de Perrnisos 

Solicitud de nombramiento ordinario 
Revelaci6n de lnversiones personales y sus Partes 
Relacionadas 
Hoja de vida de Servicio civil 

Hoja de vida personal 

Hoja de vinculaci6n 

lnforme de Contribuciones Extraordinarias 

lnscripci6n y actualizaciOn en carrera administrativa 

lnvestigaciones disciplinarias 

Libreta militar 

Ucencia de conducci6n 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCION •DISPOSICION FINAL 

CAUDAD 

Proceso Procedimiento 
Archive Archivo 

CT E MT s 
Gesti6n Central 

CPR-02 02-P-01 1 79 X 

Hoja No. 2 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central Conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicaril el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

43-F.16 

V.5 



ffl 
.AI..CAL.ENAMA.YOft 
DI! BOOOT.4 D.c. 

--"T--IA Oll'C ~ '""°A 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARfA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECC16N DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

OeJN!ndencla Serie Subserie 
-

222200 58 HISTORIAS LABORALES 

Solicitud de Licencia 

Manifestaci6n juramentada de no ser pensionado 
Comunicaci6n Juramentada de no Tener Procesos 
Pendientes de Caracter Alimentario 

Memoranda inducci6n especifica 

Politica de seguridad de la infonnaci6n 

Politicas para personas naturales vinculadas 

Proceso de selecci6n 

Pr6rroga de nombramiento 

Reclamaciones laborales por prestaciones o salarios 

Recurses de reposici6n y apelaci6n 

Registro civil o partida eclesiastica de matrimonio 

Registros civiles de los hijos 

Reintegro 

Certificado de antecedentes judicia~s 

Resoluci6n de asignaci6n funciones 
Resolucion de conformaci6n de lista de elegibles 

Resoluci6n de lncorporaci6n 

Resoluci6n de nombramiento en periodo de prueba o 
ascenso 

Resoluci6n de nombramiento 

Resoluci6n de pago de las incentivos a los mejores 
em pie ados 
Resoluci6n desvlnculaci6n 

222200 58 HISTORIAS LABORALES 

Reso!uci6n de traslado 

Resoluci6n de Vacaciones 

Resoluci6n por la cual se designan los mejores 
empleados 

Resoluci6n por la cual se designan los mejores equipos 
de trabajo 

ResoJuci6n por la cual se ordena un pago por concepto 
de incentive pecuniario al mejor equipo de trabajo 

Solicitud de Reconocimiento o Reajuste de Prima 
T8cnica 

5ent8nciales judiciales /proceso de responsabilidad 
fiscal / penal 

Solicitud de evaluaci6n aspirante a nombramiento 
ordinario 
Suspensiones provisionales 

Tarjeta o matricula Profesional 

Tutelas 

TABLA DE RETENCIDN DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCl6N •01SPOSICION FINAL 

CALIDAD 

Proceso Procedimiento Archlvo Archive 
CT E MT s 

Gesti6n Central 

CPR-02 02-P-01 1 79 X 

CPR-02 D2-P-01 1 79 X 

Hoja No. 3 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoracl6n primana y secundaria de acuerdo con lo se~alado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43·P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
inlormocl6n qua sea testimonio de la gesti6n de la Secretar1a Distrital da Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumprtc:10 el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archivo 
central conforrne el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, selecciollando aquella 
informacion que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda. 
A esta muestra se apfk:.arc'I el proceso tE!cntcO con fines de respafdo y consutta. 

43-F.16 

v.s 



Iii TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
Al.CALDIA...._YOR 
OB aoGOTA o.c. 

l!:C.~-t,,o, .Ot!H.-.c::ll'!ND"' 

ENTIOAD PRODUCTORA: SECRETARiA OISTRITAL OE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECC16N DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SUBSISTEMA DE GEST16N DE 

RETENCl6N 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

CALIDAD 

Dependencla Serie Subserie Proceso Procedimiento 
Archivo Archlvo 
Gesti6n Central 

222200 60 INFORMES 

60 1 lnformes a entidades de control y vigilancia N.A. N.A. 1 9 

Requerimiento 

lnforme 

Anexes 

222200 60 2 lnformes a Otros Organismos N.A. N.A. 1 4 

lnforme 

Requerimiento 

Respuesta 

Anexos 

222200 60 3 lnfonnes de Gesti6n N.A. N.A. 1 4 
lnforme 

222200 73 N6MINAS 

222200 73 1 N6minas de funcionarios CPR-85 85-P-02 1 79 

Certificado de disponibilidad presupuestal 
N6mina adicional (opcional) 
Relaci6n de descuentos de salud v pensi6n 
Reporte de resumen general y centre de costo 

"DISPOSICl6N FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

X 

Hoja No. 4 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA OE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES OE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archjvo 
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y por 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gesti6n 
de la entidad. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo serialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempe de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo selialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACION PARA LAS SERIES OOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infonnaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo seflaJado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACl6N y VALORACl6N PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo 
central Conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de ta gesti6n de la Secretaria Disbital de Hacienda. 
A esta muestra se apUcara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 

43-F.16 

Y.S 



Bl 
A.t_C.A1...CMAMAVOR 
D£ DOGOT A o.C. 

~c.l.lel"fA,.l<( Olf t--:;11:.NOA 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIQN DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

222200 73 3 Novedades de n 6mina 

Ahorros 
Autorizaci6n horas extras laborales 
Cuotas sindicates 
Oecreto de aumento salarial 
Deducciones por aportes 
Embarqos de familia v civiles 
Descuentos Voluntaries 
Libranzas 
Nevedades de Comisi6n 
Novedades de Encar90s 
Novedades de lnAreso 
Novedades de Licencias 
Novedad Vacancia Temporal 
Nevedades de Prima T8cnica 
Nevedades de Retire 
Novedades de Sanciones Disciplinarias 
Novedades de solicitud de Retiro de Cesantias 
Novedades de Vacaciones 
Solicitud revisi6n de nomina 
Planes complementaries de salud 
Relaci6n de incapacidades 

222200 es PLANES 
222200 85 15 Planes instituclonales de capacitaci6n del 

oersonal 
Anexos 
Comunicaciones oficiales 
Control de Asistencia 
CroneQrama 
Evaluaci6n de la Percepci6n de la capacitaci6n 
Carta de compromiso 
Carta de solicitud para capacitaci6n 
Medici6n de Transferencia de Conocimientos para el 
funcionario 
lnforme 
lnvitaci6n a actividades de capacitaci6n 

Matriz de Necesidades de Fonnaci6n y Competencias 

ldentificaci6n de necesidades de fonnaci6n y 
competencias 
Plan 

222200 85 29 
Planes de Bienestar del Personal 

Acta del resultado de la evaluaci6n y selecci6n de los 
mejores funcionarios 

Anexos 
Cemunicaciones Oficiales 
Convecateria equipos de trabaie 
lnforme censolidado para acceder a las incentives 
ReQistro de evaluaci6n equipos de trabajo 
Plan 
Resoluci6n del plan de incentives 

TABLA DE RETENCION DDCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCl6N •mSPDSICION FINAL 

CALIDAD 

Proeeso Procedimiento 
Archivo Archivo 

CT E MT s 
Gesti6n Central 

CPR-85 85-P-02 1 79 X 

CPR -78 78-P-01 1 4 X 

N.A. N.A. 1 4 X 

Hoja No. S de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUlA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACIQN y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIOAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archivo 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
informaci6n que sea testimonio de la gesti6n de ta Secretaria Distrltal de Hacienda. 
A esta muestra se aplicara el proceso tE!cnico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo seliaJado en la "GUIA OE USO OE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACIQN y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO" 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central, conforms el procedimiento 43-P-14 y/e al cronograma de transferencia. Posteriormente y por 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la gesli6n 
de la entidad. 

Se aplica ra valoraci6n primaria y secundaria de acuerde con lo selialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PRO PUESTA DE CLASIFICACIQN y VALORACIQN PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO". 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archwo 
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al crenograma de transferencia. Posteriormente y por 
peseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie come evidencia de la gesti6n 
de la entidad. 

43-F.16 

V.5 



61 
ALCAL..OlA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

~<..Rl!T-"'RlA.oe ,e NDA 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

CODIGO 

Dependencia Serie Subserie 

SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

SUBDIRECC ION DE TALENTO HUMANO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

222200 105 PROGRAMAS 

222200 105 

222200 105 

222200 105 

Programas de Bienestar Social del Personal 
Carta de compromise 
Comunicaciones oficiales 
Control de asistencia 
Convocatoria e invitaciones 
Evaluaci6n de satisfacci6n 
Lista de invitados e inscritos 
Plan 

Progr.1mas de Mejoramiento de Clim.1 Laboral 

Anexos 
Comunicaciones oficiales 
Control de asistencia 
Convocatoria e inv[taciones 
Evaluaci6n clima laboral 
Evaluaci6n de las actividades 
lnforme 
Listado de invitados 
Plan 

Programas de lnduicci6n General 
Carta de compromise 
Comunicaciones oficiales 
Control de asistencia 
Convocatoria e lnvitaciones 
Evaluaci6n de satisfacci6n 
Lista de invitados e 1nscritos 
Programa 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION 
CALIDAD 

Proceso Procedimiento 
Archivo Archive 
Gesti6n Central 

NA NA 1 4 

N.A. NA 11 

CPR-76 NA . 11 

·rnsPOSICION FINAL 

CT E MT s 

X 

X 

X 

Hoja No. 6 de 8 

PROCEDIMIENTOS 

Se aphca la valoraci6n primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO" 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y par 
poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie coma evidencia de la gesti6n 
de ta entidad. 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA 
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES 
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren las documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina 
la totalidad de la sene por carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria serialada en la ficha de valoraci6n documenta/ Cumplido 
el tiempo de retenci6n en et archive de gesti6n , se transfieren las documentos al archive central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimtna la 
totalidad de la serie par carecer de vafores secundarios. 

43-F.16 

V.5 



-A&..CAL.<MMAYOR 
DE eoo<>TA o .c . 

.«C..MT.-i,,,,~MA£:111....:u. 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Oependencia Serie Subserie 

222200 200 
INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION 
DE CAPACITACION 

Control de Asistencia 

ldentificaci6n de necesidades de formaci6n y 
competencias 

Matriz de necesidades de formaci6n y competencias 

222200 
219 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL 

222200 219 1 Concursos de C arrera Administrativa - CNSC 

Comunicaci6n nombramiento 
Correos soporte del tramite 
Hoia de vida personal con soportes 
Oficio de no aceptaci6n del nombramiento 
Resoluci6n de conformaci6n de lista de elegibtes 

Resoluci6n de derogatoria del nombramiento 
Resoluci6n nombramiento en periodo de prueba 

222200 219 2 Procesos de Selecci6n de Personal Realizados por la 
SDH 

Ada de equipo evatuador 
Consolidado de resultados 
Control de asistencia a pruebas 
Notificaci6n Correos electr6nlcos 
Formato resultado de entrevista 
Hoia de vida 
lnforme de la selecci6n 
lnvitaci6n para presentar pruebas 
lnvitaci6n presentaci6n entrevista 
Pruebas de conocimientos esenciales 
Pruebas psicomE!tricas 
Publicaci6n de convocatoria 
ReAistro resultados pruebas 
Solicitud evaluaci6n de aspirante a nombramiento 
ordinario 

TABLA DE. RE.TE.NC/ON DOCUME.NTAL 

SUBSISTEMA DE GESTION DE 
RETENCION CALIDAD 

Proceso Procedimiento 
Archivo Archivo 
Gest16n Central 

CPR-78 78-P-01 1 11 

CPR-02 02-P-01 1 11 

CPR-02 02-P-01 1 11 

"DISPOSICION FINAL 

CT E MT s 
X 

X 

X 

Hoja No. 7 de 8 

PROCEOIMIENTOS 

Sa aplica la valoracl6n primaria y secundaria serialada en la ficha de valoraci6n documental. Cumplido 
el tiempo de retenci6n en el archivo de gestion, se transfieren las documentos al archivo central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al aonograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la 
totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

Se aplica la valoraci6n primaria y secundaria seriaJada en la rma de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfieren kls documentos al archive 
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella 
infom,aci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Distrital de Hacienda de acuerdo con lo 
mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplical"a el proceso tealico con fines de respaldo y consulta. 

Se aplica la valoracion primaria y secundaria sellalada en la ficha de valoraci6n documental. 
Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive de gesti6n, se transfteren los documentos al archive 
e&ntraJ conforme el procedimiento 43-P14 y/o a1 a onograma de transferencia, seleccionando aqueffa 
lnformaci6n que sea testimonio de la gesti6n de la Secretaria Oistrital de Hacienda de acuerdo con lo 
mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoraci6n documental. 
A esta muestra se aplicara el proceso tecnico con fines de respaldo y consulta. 
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• ALCAl...DfA MAYOR 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA DISTRITAL DE HACIENDA 

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCl6N DE TALENTO HUMANO 

C6DIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependoncia Serie Subserie 

222200 230 
Sistemas de Gesti6n de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo 

Acta 
Anexos 
Comunicaciones oficiales 
Control de Asistencia 

Convocatoria e lnvitaciones 
lnformes 
Citaciones de Reuniones 
Elecciones 
Brigada de EmerAencia 
Divulgaci6n 
lnscripci6n Como BriAadista 
Plan 
Simulacros 
CronQArama 

Visita o lnspecci6n de Seguridad y Salud en el Trabajo 

Control Toma de Tensi6n 
Atenci6n de Primeros Auxilios 
Matriz de PeliAro 
Entrega de Elementos de Protecci6n Personal 
lnvestipaci6n de Accidentes e lncidentes Laborales 
lnventario de Extintores 
Control de Consume de Elementos de Botiquin 

222200 231 HISTORIAS OCUPACIONALES 

Concepto de enfermedad Profesional 

Recomendaciones 

Evaluaciones Medicas Ocupacionales 

lnforme 
Exi:imenes Medicos 

• Oispos1c1on t-ma 

CT: Conservaci6n Total 
NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA: 

E: Eliminar 
MT: Medic Tecnot6gico 

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTl6N DOCUMENT AL: 
S: Seleccionar 

Hoja No. 8 de 8 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

SUBSISTEMA DE GESTl6N DE 
CAUDAD 

Proceso Procedimiento 

CPR-78 76-P-02 

CPR-78 78-P-02 

OSCAR JAVIER CRUZ MARTINEZ 

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO 

RETENC16N •DISPOSICl6N FINAL 

Archivo 
Ge.st i6n 

1 

1 

PROCEDIMIENTOS 
Archivo 

CT E MT s 
Centra l --

19 X 

Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n documental. Cumplido 
el tiempo de retenci6n en el archivo de gesti6n, se transfieren los documentos al archive central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la 
totalidad de la serie por carecer de valores secundarios. 

19 X 
Se aplica la valoracl6n primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoraci6n documental. Cumplido 
el tiempo de retenciOn en el archive de gesti6n, se transfieren los documentos al archive central 
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posterionnente, se elimina la 
totali ~d de la serie per carecer de valores secundarios. 

I I " ~ 
v~ [) _l~ --;---t}--/1, FIRMA RESPONSABLE 
~ DEPENDENCIA: 

c:c-~ 
~ FIRMA RESPONSABLE 

( ~ .,,,,,..--~_.,,, GESTl6N DOCUMENTAL: .,r -.., 
/,>"-- // -

// ~ 
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