Hoja No.1de 8

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
P CrE TAsiA DE ruaCE DA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO B RETENGION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
: . " s Archivo Archivo
Dependencia Serie  |Subserie Proceso Procedimiento Gestién Central CT| E | MT S
222200 1 ACTAS
222200 1 9 Actas de la Comision de Personal N.A, N.A. 1 4 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA
Acta PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Anexos PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Control de asistencia (Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se transfieren los documenws al archivo
. central, conforme el pracedimiento 43-P-14 y/o al g de P y por]
Elecciones poseer valores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de la gestion
Convocatoria de la entidad.
222200 1 64 Actas del comité de convivenciay conciliacion laboral N.A. N.A. 1 4 X Se aplica la valoracién pnimaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en fa "GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Acta PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO".
Cumplido el tiempo de retencién en et archivo de gestion, se fransfieren los documentos al archivo
Anexos- _ _ central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriommente y por
Comunicaciones oficiales p valores darios, se digitaliza y conserva totalmente la serie como evidencia de ia gestion
Control de asistencia de la entidad.
Convocatoria
222200 58 HISTORIAS LABORALES CPR-02 02-P-01 1 79 X

Acta de posesion

Acuerdos de gerentes publicos

Afitiacion caja de compensacion

Camé entidad

Carta de aceptacion al nombramiento
Certificacion Bancana

Certificacion de examen medico

Certificado de Contraloria

Certificado de Personeria

Certificado de procuraduria

Certificados de estudio de educacion formal
Certificado de estudio de educacién informal
Certificados de experiencia laboral
Certificados deduccion retencion en la fuente
Cesantias parciales y definitivas

Comisién de estudios

Comision de servicios

Comision para desempefiar cargo de libre
nombramiento y remocién o de pericdo
Comision para atender invitaciones de gobiemos
extranjeros

C icacion estado de emb
Comunicacién funciones del cargo

Se aplica la valoracion primaria y secundana de acuerdo con lo sefalado 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 retencion en el archivo de gestion, se transfieren Ios documentos al an:hwo
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de

" ion que sea imonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Haaenda
A esta stra se aplicara el p técnico con fines de respaido y consulta.

43-F.16
V.5
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA PAYOR
DE BOGOTAD.C,
CRE TARNEA DE HACHENDA

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

(OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
cODIGO SUBS'STE“(’;‘/:UDS &ES"ON OE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
< < : T Archivo Archivo
Dependencia Serie  |Subserie Proceso Procedimiento i CT| E | MT
Gestion Central
222200 58 HISTORIAS LABORALES CPR-02 02-P-01 1 79 X
Comunicacion nombramiento Se aplica la valoracién primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
Comunicaciones oficiales PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
c . PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
onstancia de entrega y N ¥ " . "
i Cumplido ef tiempo de retencién en et archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Compensatorios centrai conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Certificacién Bona pensional informacion que sea testimonio de la gestién de la Secretaria Distrital de Hacienda.

Declaracién de bienes y rentas A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respalde y consulta.

Declaracion extra juicio

Derechos de peticién Informacion / Consultas o
conceptos

Descuentos

Documento de Identidad

Documentos sindicales

Encargos

Evaluacion del desempefio

Andlisis de hoja de vida

Afiliacion a cesantias

Afiliacion a pension

Afiliacion a salud

Necesidad de Personat Supernumerario
Solicitud de Permisos

Solicitud de nombramiento ordinario

Revelacién de Inversiones personales y sus Partes
Relacionadas

Hoja de vida de Servicio civil

Hoja de vida personal

Hoja de vinculacién

Informe de Contribuciones Extraordinarias
Inscripcion y actualizacion en camera administrativa
Investigaciones disciplinarias

Libreta militar

Licencia de conduccion

43F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

cT

E

MT

S

222200

58

HISTORIAS LABORALES

CPR-02

02-P-01

1

79

Solicitud de Licencia

j da de no ser p
Comunicacion Juramentada de ne Tener Procesos
Pendientes de Caracter Alimentaric
Memorando induccion especifica
Politica de seguridad de la informacion
Politicas para personas naturales vinculadas
Proceso de seleccion
Prérroga de nombramiento

F por pr
Recursos de reposicion y apelacién
Registro civil o partida eclesiastica de matrimonio
Registros civiles de los hijos

Reintegro

Certificado de antecedentes judiciales

Resolucion de asignacion funciones

Resolucion de conformacion de lista de elegibles
Resolucion de Incorporacion

Resolucion de nombramiento en periodo de prueba o
ascenso

Resolucion de nombramiento

Resolucion de pago de los incentivos a los mejores
empleados

Resolucién desvinculacion

1es o salarios

Se aplica la y ia de acuerdo con lo sefalado 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 retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronogi de transfs leccionando aquella
informacion que sea testimonio de la gestién de la S Distrital de H

A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

222200

HISTORIAS LABORALES

CPR-02

02-P-01

79

Resolucion de traslado

Resolucion de Vacaciones

Resolucion por la cual se designan los mejores
empleados

Resolucion por la cual se designan los

de trabajo

Resolucion por la cual se ordena un pago por concepto
de incentivo pecuniario al mejor equipe de trabajo

Solicitud de Reconocimiento o Reajuste de Prima
Técnica

Ser judici Iproceso de respor
fiscal / penal
Solicitud de eval
ordinario
Suspensiones provisionales
Tarjeta o matricula Profesional
Tutelas

aspirante ar iento

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 retencion en el archivo de gestion, se transﬁeren Ios documentos al archivo
central conforme el procedxm»ento 43-P14 ylo al cror de do aquella

ir ion que sea testimonio de la gestién de la ia Distrital de Hacienda.
A esta se aplicara el p (émico con fines de respaldo y consulta.

pl

43-F.16
V.5




HojaNo.4de 8

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

e Cme A GE HAGIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO SUBS'STE'QQSS A%EST'ON bE RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie  |Subserie Proceso Procedimiento Archiva Archivg CT| E |MT S
Gestion Central
222200 60 INFORMES
60 1 Informes a entidades de ¥ Vi N.A. NA. 1 9 X Se aplica la i0 y daria de acuerdo con lo sefalado en la "GUIA DE USO DE LA
P PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Requerimiento PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO".
Informe Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Anexos central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormertte y por
poseer valores sect ios, se digitaliza y conserva tc la serie como evidencia de a gestidn|
de la entidad.
222200 &0 2 a Otros Or N.A. M.A. 1 4 X  |Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USQ DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
Informe PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Requerimiento Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Respuesta central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
Anexos informacion que sea testimonio de la gestidn de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
222200 80 3 Informes de Gestién N.A. NA. 1 4 X |Se aplica la y ia de acuerdo con io sefalado en la GUIA DE USO DE LA
Informe PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
informacion que sea testimonio de la gestion de la ia Distrital de Haci
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consuita.
222200 73 NOMINAS
222200 73 1 Noéminas de funcionarios CPR-85 85-P-02 1 79 X |Se aplica la valoracion primania y soecundaria de acuergc con lo senalado en la GUIA DE USO DE LA
: . i PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
il e L PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Relacion de descusntos de safid v pensian Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se transfieren los documentos al archivo
Reporte de resumen general y centro de costo central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aquella
informacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
V.5
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
ot e TAA OF MACHENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia

Serie

Subserie

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CcT

E

MT

222200

73

3

Novedades de némina
Ahorros
Autorizacién horas extras laborales
Cuotas sindicales
Decreto de aumento salariat
Deducciones por aportes
Embargos de familia y civiles
Descuentos Voluntarios
Libranzas
Novedades de Comision
Novedades de Encargos
Novedades de Ingreso
Novedades de Licencias
Novedad Vacancia Temporal
Novedades de Prima Técnica
Novedades de Retiro
Novedades de Sanciones Disciplinarias
Novedades de solicitud de Retiro de Cesantias
Novedades de Vacaciones
Solicitud revisién de nomina
Planes complementarios de salud
Relacion de incapacidades

CPR-85

85-P-02

1

79

Se aplica la ion ia de acuerdo con lo sefialado en la GUIA DE USO DE LA
PROPUESTA DE CLASIFICACK‘)N Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se transfieren los documentos at archivo)
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronograma de transferencia, seleccionando aguella}
informacién que sea testimonio de la gestién de ia Secretaria Distrital de Hacienda.
A esta muestra se aplicard el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

222200

85

222200

85

PLANES
15 Planes institucionales de capacitacion del

personal
Anexos
Comunicaciones oficiales
Control de Asistencia
Cronograma
Evaluacion de la Percepcion de la capacitacion
Carta de compromiso
Carta de solicitud para capacitacion
Medicidn de Transferencia de Caonocimientos para el
funcionario
Informe
Invitacion a activi de

Matriz de N idades de Fc ion y C

1cias

Identificacion de necesidades de formacién y
competencias
Plan

CPR-78

78-P-01

Se aplica la valoracion primaria y secundana de acuerdo con lo senalado 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 retencidn en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archiva
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 gestion
de la entidad.

222200

85

29

Planes de Bienestar del Personal

Acta del resultado de la evaluacion y seleccién de los
mejores funcionarios

Anexos

Comunicaciones Oficiales

Convacatoria equipos de trabajo

Informe consolidado para acceder a los incentivos
Registro de evaluacion equipos de trabajo

Plan

Resolucion del plan de incentivos

NA.

Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado 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 retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo|
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 gestion
de la entidad.

43-F.16
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

coDIGO SUBS'STEmSSﬁ)EST'ON DE RETENCION *DISPOSICION FINAL
- o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
) . " - Archivo Archivo
Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento s CT| E | MT S
Gestion Central

222200 105 PROGRAMAS

222200 105 1 Programas de Bienestar Social del Personal N.A. NA 1 4 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo cor lo sefialado en la "GUIA DE USO DE LA
Carta de compromiso | PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Comunicaciones oficiales PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO"
Control de asistencia Cumplido el tiempo de rete_nc_i()n en el archivo de gestion, se transfieren lo_s documentos al archivol
Convocatoria e invitaciones | central, conforme el procedimiento 43-P-14 y/o al cronograma de transferencia. Posteriormente y pord
Evaluacién de satisfaccian | poseer v:’:ﬂores secundarios, se digitaliza y conserva totalmente ia serie como evidencia de la gestion
Lista de invitados e inscritos [ de la entidad.
Plan |

222200 105 4 Programas de Mejoramiento de Clima Laboral N.A MA. 1 11 X Se aplica la valoracion primaria y secundaria de acuerdo con lo senalado en la GUIA DE USO DE LA
KRS PROPUESTA DE CLASIFICACION Y VALORACION PARA LAS SERIES DOCUMENTALES|
Comtnicacionesoiciales PRODUCIDAS EN LOS PROCESOS TRANSVERSALES DE LAS ENTIDADES DEL DISTRITO
Coritilde Asistandi Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Convocatoria e invitaciones central conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina
Evaluacién clima laboral 1a totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Evaluacion de las actividades
Informe
Listado de invitados
Plan

222200 105 ] Programas de Induccion General CPR-78 MA 1 11 X | Se aplica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de vatoracion documental Cumplido|
Carta de compromiso | el nempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
Comunicaciones oficiales | conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimmna la
Control de asistencia | | totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
Convocatoria e Invitaciones | [
Evaluacién de satisfaccion ', |
Lista de invitados e inscritos |
Programa |

43-F.16
V.5
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ot Crer vnseia car raacemrena

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Consolidade de resultados
Control de asistencia a pruebas
Notificacién Comreos electrénicos
Formato resultado de entrevista
Hoja de vida

Informe de la seleccién

Invitacién para presentar pruebas

Pruebas de conocimientos esenciales

Pruebas psicométricas

Publicacion de convacatoria

Registro resuitados pruebas

Solicitud evaluacién de aspirante a nombramiento
ordinario

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
CODIGO S”BS'STE"C"::ngEST'bN — RETENCION *DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
3 i P, oo Archivo Archivo
s Se P Proced
Depencience : j. 77»Suliser:e = Gestion Central cr Lol 3
2200 00 . CPR-78 76-P-01 =y
azz2 4 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION 1 B
DE CAPACITACION
Control de Asistencia Se aplica la valoraclon primaria y secundaria senalada en la ficha de ion d ital. C id
Identificacion de necesidades de formacion y el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archive central
competencias conforme el procedimiento 43-P14 o al g de P se elimina la
Matriz de necesidades de formacion y competencias |totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.
22200 &
# 219 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL
222200 219 1 Concursos de Carrera Administrativa ~ CNSC CPR-02 02-P-01 1 1 X |Se aplica la valoracion primaria y secundana sefalada en la ficha de valoracion documental,
Comunicacién nombramiento Cumplido el iempo de retencion en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo
Correos soporte del tramite central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al cronegrama de cia, d 1l
Hoja de vida personal con soportes informacion que sea testimonio de !a gestion de la Secretaria Distrital de Hacuenda de acuerdo con lo
Oficio de no ptacién del iento mencionado en el numerai 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
Resoluclon de conformacion de lista de eleglhles A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.
Resol 1 de der ia del nc
Resolucion nombramiento en periodo de prueba
222200 219 2 P de Seleccion de P izados por la CPR-02 02-P-01 1 11 X |Se aptica la valoracion primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracién documental.
SDH Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se los al
central conforme el procedimiento 43-P14 y/o al de i i d 1l
Acta de equipo evaluador e

informacién que sea testimonio de la gestion de la Secretaria Distrital de Hadenda de acuerdo con lo
mencionado en el numeral 4.3.3 de la ficha de valoracién documental.
A esta muestra se aplicara el proceso técnico con fines de respaldo y consulta.

43-F.16
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i s TARIA OE HACIENDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

{ENTIDAD PRODUCTORA:

(OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO

Dependencia Serie |Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

RETENCION

*DISPOSICIGN FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo

Cévdral CT| E | MT S

222200 230

Si de dela dy Saludenel

Trabajo

CPR-78

78-P-02

]

19 X

Acta

Anexos

Comunicaciones oficiales
Control de Asistencia

Convocatoria e Invitaciones
Informes

Citaciones de Reuniones
Etecciones

Brigada de Emergencia
Divulgacion

Inscripcién Como Brigadista
Plan

Simulacros

Cronograma

Visita o Inspeccion de Seguridad y Salud en el Trabaje

Control Toma de Tension

Atencion de Primeros Auxilios

Matriz de Peligro

Entrega de Elementos de Proteccién Persanal
Investigacion de Accidentes e Incidentes Laborales
Inventario de Extintores

Controt de Consumo de Elementos de Botiquin

Se aplica la Ion primaria y daria seftalada en la ficha de valoracion documental. Cumplido
el tiempo de retencrén en el archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central)
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la
totalidad de la serie por carecer de valores secundarios.

222200 231

HISTORIAS OCUPACIONALES

CPR-78

78-P-02

Concepto de enfermedad Profesionat
Recomendaciones

Evaluaciones Medicas Ocupacionales
Informe

Examenes Médicos

Se aplica la valoraclén primaria y secundaria sefialada en la ficha de valoracion documental. Cumplidol
al tiempo de retencion en ef archivo de gestion, se transfieren los documentos al archivo central
conforme el procedimiento 43-P14 o al cronograma de transferencia. Posteriormente, se elimina la
totaligad de la serie por carecer de valores secundarios.

“ \

Disposicion Final
CT: Conservacién Total
E: Eliminar
MT: Medio Tecnologico
S: Seleccionar

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA:

NOMBRE RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL:

OSCAR JAVIER CRUZ MARTINEZ

JOHN JAIRO VARGAS SUPELANO

FIRMA RESPONSABLE
DEPENDENCIA:

il@fQPM

FIRMA RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL:

/

43-F.16
V.5



