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Subserie Subd 6nd
- documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Ver Guia Bienestar y ~ ACTAS Actas d,e la I Talento humano . Subdireccion de
A N.A. Actas Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X Comision de valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) : " Responsable del Talento humano
Humano. Personal administrativo,
legal y juridico proceso
Formulacion y Subserie
Ejecucion Planes y Ver Guia Bienestar y Actas de la documental de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de ~ ACTAS . valor Talento humano . Subdireccién de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Anexos 33;?”1:)"0 del Talento Espanol X Papel N.A. X gg:;(\)snlr; de adm\nlslrgllvo. X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
calidad de Vida - legal y juridico proceso
Laboral 04-P-21
Formulacién y Subserie
Ejecucion Planes y Ver Guia Bienestar y Actas de la documental de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de N = ACTAS - valor Talento humano . . - Subdireccién de
Laboral Mejoramiento de Ia N.A. Convocatoria zirsna;:;llo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X gte):vs]gs:: de adm\ms.tralmvo, X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
calidad de Vida . legal y juridico proceso
Laboral 04-P-22
Formulacion y Subserie
Ejecucion Planes y Ver Guia Bienestar y Actas de la documental de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de Control de ~ ACTAS valor Talento humano . Subdireccioén de
Laboral Mejoramiento de la 78-F-02 asistencia ai;a;rntz)llu del Talento Espanol X Papel N.A. X g::;:nliT de admmlstra}lvo. X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
calidad de Vida - legal y juridico proceso
Laboral 04-P-23
Subserie
Documento de caracter documental de
Formulacin y oficial que declara la valor administrativo
. - condicién legal de la " "
Ejecucion Planes y secretaria la cual Actas de comité de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de & ACTAS Talento humano . . . . Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Acta recoge los puntos Espafiol X Papel N.A. X Bienestar y X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
. N discutidos y los Desarrollo
calidad de Vida proceso
acuerdos adoptados en
Laboral 04-P-03 o .
la reunion de Bienestar
y Desarrollo.
Formulacién y Subserie
Ejecucién Planes y Documentos soportes Actas de comité de documental de Subdireccion de
Calidad de Vida |  Programas de < & ACTAS valor administrativo Talento humano S ) ) Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Anexos dg la reunién de Espafiol X Papel N.A. X Bienestar y X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
. N Bienestar y Desarrollo. Desarrollo
calidad de Vida proceso
Laboral 04-P-04
Subserie Subdireccion d
ubdireccion de
. . Documento que hace el Actas de comité de |documental de A,
Calidad de Vida 04-P-01 : . = ACTAS i Talento humano " " . " Subdireccion de
valor administrativo
Laboral (Version 6) N.A. Convocatoria IIamadq a.Ios m{gmbros Espafiol X Papel N.A. X Bienestar y X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
para asistir reunion. Desarrollo
proceso
Formulacion y Subserie
Ejecucion Planes y Documento en el cual Actas de comité de documental de Subdireccion de
i i i i i valor administrativo ireccio
Calidad de Vida Ffrogramas de 78-F-02 Covntrol Qe se reglstra la asistencia Espaﬁol X Papel NA. X ACTAS Bienestary X Talento humano Disponible Archivo de gestin NA. Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la asistencia de los miembros de la Responsable del Talento humano
. N L . Desarrollo
calidad de Vida reunién y sus invitados. proceso
Laboral 04-P-02
Subserie
Documento de carécter documental de
oficial que declara la valor
. cundlclo‘n legal de la Actas de Comité adm\nl§lr§llvo,
Formulacion y secretaria la cual " legal y juridico
. - Prevencion y " -
Ejecucion Planes y recoge los puntos Atencion de Subdireccion de
Calidad de Vida Ffrogrgmas de N.A. Actas discutidos y los Espaﬁol X Papel N.A. X ACTAS Emergencias del X Talento humano Disponible Archivo de gestién N.A. Subdireccién de
Laboral Mejoramiento de la acuerdos adoptados en Centro Responsable del Talento humano
calidad de Vida el comité de Prevencion . proceso
2 Administrativo
Laboral 04-P-14 y Atencién de )
: Distrital
Emergencias del
Centro Administrativo
Distrital. »
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. Actas de Comité | Subserie
Formulacion y Documentos soportes Prevenciony documental de
Ejecucion Planes y del Comité de Atencion de valor Subdireccion de
Calidad de Vida Erogra.mas de NA. Anexos Prevencién yAtenclon Espaﬁol X papel NA. X ACTAS Emergencias del administrativo, X Talento humano Disponible Archivo de gestién NA. Subdireccién de
Laboral Mejoramiento de la de Emergencias del Centro legal y juridico Responsable del Talento humano
calidad de Vida Centro Administrativo Administrativo proceso
Laboral 04-P-15 Distrital.
Distrital
Subserie
Oficios mediante el cual . [documental de
" ) . Actas de Comité  |valor
Formulacion y se informa, radica o Prevencion . .
Ejecucion Planes y recibe informacion Atoncion dey ‘adm‘\nlstrggvo. Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de Comunicaciones |pertinente al Comité de o ACTAS legal'y juridico Talento humano S ” Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la NA. oficiales Prevencion y Atencion Espanol X Papel N-A. X Eren:t:genmas del X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
calidad de Vida de Emergencias del Administrativo proceso
Laboral 04-P-16 Centro Administrativo
P Distrital
Distrital.
Formulacién y Actas de Comite ~ [Subserie
documental de
Ejecucion Planes y Documento que hace el Prevengén Y Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de llamado a los miembros ACTAS Atencion de vaor Talento humano Subdireccion de
9 N.A. Convocatoria ) Espafiol | X Papel N.A. X Emergencias del ~|administrativo, X Disponible  [Archivo de gestion N.A.
Laboral Mejoramiento de la del comité para asistir Centro legal y juridico Responsable del Talento humano
calidad de Vida reunion. Administrativo proceso
Laboral 04-P-17 N
Distrital
_ |Subserie
Formulacin y Documgnto en Ia?lcual Actas de_lcomlte documental de
o reporta informacion Prevencion y valor o
Ejecucion Planes y pertinente al Comité de Atencion de " . Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de i " & ACTAS a m\nIS.Iréfll\/O, Talento humano . " " " Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Informe dP;eI\E/renng:ggr?/Ci/;!Segzllon Espanol X Papel N.A. X Ezlnet;gencwas del legal y juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
f;gg?; gi\P/ldlz Centro Administrativo Administrativo proceso
Distrital. Distrital
Subserie
Formulacion y Actas de Comit¢ |documental  de
Ejecucion Planes y Documento en el cual Prevencién y V:"’" ) Subdireccién de
Calidad de Vida |~ Programas de ’ Controlde  |se registra la asistencia & ACTAS Atencion de administrativo, Talento humano P . ” Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la 78102 asistencia de los miembros del Espafiol | X Papel NA. X Emergencias del |legaly juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
calidad de Vida comité y sus invitados. Centro proceso
Laboral 04-P-19 Administrativo
Distrital
Formulacion y Documento de caracter Subserie
Ejecucion Planes y oficial que declara la Actas de Comité documental de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de . . _|condicion legal de la ~ ACTAS - valor Talento humano . . " " Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Actas de escrutinio secretaria la cual define Espanol X Papel N.A. X Parltarlq de ‘Sa\ud administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
calidad de Vida y se nombra los Ocupacional legal y juridico proceso
Laboral 04-P-09 miembros
Formulacion y Subserie
Ejecucion Planes y Documento que hace el Actas de Comité documental de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de . llamado a los miembros o ACTAS o valor Talento humano . ; " " Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Convocatoria del comité para asistir Espafiol X Papel N.A. X Pan(ann_ de ‘Sa\ud administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
calidad de Vida reunion. Ocupacional legaly juridico proceso
Laboral 04-P-10
Formulacién y Documento en la cual Subserie
Ejecucion Planes y reporta informacion Actas de Comité documental de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de " - = ACTAS - valor Talento humano . . " - Subdireccién de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Informe pen‘lne‘nte al Ctljmne de [ Espafiol | X Papel N.A. X Parltarlq de ‘Sa\ud administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
calidad de Vida Pamanq de ISa ud Ocupacional legal y juridico proceso
Laboral 04-P-11 Ocupacional
Formulacion y Subserie
Ejecucién Planes y Documentos soportes Actas de Comité documental de Subdireccién de
i i valor ireccio
Calidad de Vida Progrqmas de N.A. Anexos del Comité de Paritario | Espafinl | X Panel N.A X ACTAS Paritarin de Salud | X Talento humano Disponible Archivo de gestion N.A. Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la de Salud Ocupacional. » Responsable del Talento humano
calidad de Vida ) proceso
Laboral 04 P12 BD G D TA
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Formulacion y Subserie
Ejecucion Planes y Documento en el cual Actas de Comité documental de Subdireccion de
Calidad de Vida Programas de Control de se registra la asistencia = ACTAS valor Talento humano . Subdireccién de
Laboral Mejoramiento de la 78-F-02 asistencia de los miembros del Espafiol | X Papel NA. X Paritario de Salud adm\nlslrgllvo. X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
calidad de Vida comité y sus invitados. legal y juridico proceso
Laboral 04-P-13
) Subserie
Formulacién y Dqgumento de caracter documental de
Ejecucion Planes y Actas de ggﬁlcii:iﬁunelgge;legs I': valor administrativo Subdireccién de
Callidad de Vida Programas de seguimiento a la . ~ ACTAS Actas de Riesgos Talento humano . . ” Subdireccion de
Laboral Mejoramiento de la N.A. Aseguradora de secretaria la cual Espafiol | X Papel N.A. X X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
realiza el seguimiento a
calidad de Vida Riesgos Laborales proceso
las Aseguradoras de
Laboral 04-P-36
Riesgos Laborales.
B Serie  documental . )
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Proceso de Administracion de o HISTORIAS ictrati Talento humano . . . Subdireccion de
administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. seleccion Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
B Serie  documental b on d
Provision de 02-P-01 Resolucion de XZ;niwi:amén de HISTORIAS de valer 'SI':Ienl{s amano Subdireccién de
i i6 fi administrativo, i i i6
Personal ( Version 8) NA. conformacion de Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal (i X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
lista de elegibles PUbl legal, Juridico,
ublica. contable y fiscal proceso
B Serie  documental o
Formato de Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 solicitud de Administracion de = HISTORIAS i i Talento humano " " " i Subdireccion de
-F- administrativo,
Personal ( Version 8) 02-F-01 vinculacién de  [Personal en la Funcién Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
personal Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Zg:'i?itau!g g: Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . Administracion de = HISTORIAS administrativo, Talento humano . . . - Subdireccién de
Personal ( Version 8) 02-F-23 | nombramiento de |0 oo/ o 1a Funcién Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal, juridico,| X Responsable del Disponible - fArchivo de gestion N-A. Talento humano
libre nombramiento [ = " ble y fiscal
” Publica. contable y fiscal proceso
y remocion
Serie  documental ) »
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Hoja de vida Administracion de ~ HISTORIAS - Talento humano . " . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. personal Personal en la Funciéon Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Hoja de vida de |Administracién de ~ HISTORIAS - " Talento humano . . . ” Subdireccion de
i N.A. - P g P | N.A. administrativo, Di [ Archi N.A.
Personal ( Version 8) Funcion Pablica  [Personal en la Funciéon Espanol X ape X LABORALES legal juridico, X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Andlisis de hoja de | Administracion de ~ HISTORIAS - " Talento humano . . . ” Subdireccion de
) 2-F-12 ) ) Papel N.A. administrativo, Di [ Archi N.A.
Personal ( Version 8) 0 vida Personal en la Funcion Espafiol | X ape X LABORALES legal juridico, X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
licit Serie  documental o
e\?;l:(;::l:gnd:el ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02—Ff—,01 02-F-28 aspirante a Administracion de o Espafiol | X Papel NA. X HISTORIAS administrativo, X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Personal ( Version 8) N Personal en la Funcién LABORALES legal jurfdi Responsable del Talento humano
nombramiento Pabli legal, Juridico,
ordinario volica. contable y fiscal proceso
» . Serie  documental o
Resolucién de | Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 nombramiento en |Administracién de o HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
administrativo, 6 A,
Personal ( Version 8) NA. periodo de prueba |Personal en la Funcién ESpanOl X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A Talento humano
0 ascenso Publica. contable y fiscal ! proceso
”
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Serie  documental
Resolucion de Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. non;;rii:f)mo Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Resolucion por la |Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 cual se vincula | Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. personal Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
supernumerario | Publica. contz‘:b\e y fiscal ’ proceso
Serie  documental
Resolucion por la |Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 cual se vincula | Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. personal planta  [Personal en la Funcién Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestin N-A. Talento humano
temporal Publica. contable y fiscal ! proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Comunicacién  |Administracién de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. nombramiento  |Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Acta de posesion |Administracion de ~ HISTORIAS administrativo. Talento humano . Subdireccion de
Personal ( Version 8) 02-F-04 planta Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juryw’d\co X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Acta de posesion |Administracion de ~ HISTORIAS - Talento humano . " . . Subdireccion de
F- administrativo,
Personal ( Version 8) 02-F-03 supernumerari0  |Personal en la Funcién Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Acta de posesion |Administracion de ~ HISTORIAS - Talento humano . " . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. planta temporal |Personal en la Funcién Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . . - _|Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. |Hoja de vinoulacion| oo onai en la Funcien | ESPaf0l| X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del |~ DisPonible | Archivo de gestion| - NA- oo himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Memorando [ V€' Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 R " Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
o 2- F- 5 Papel N.A. administrativo, D I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) o 05 :;i:iffl::; Personal en la Funcién Espanol X apel X LABORALES legal juridico X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Carta de ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 N Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
o N.A. 6 o P | N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) aceplcaa(:’lgg aun Personal en la Funciéon ESpanOl X ape X LABORALES legal juridico X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Comunicacién de valor
juramentada de no |Ver Guia administrativo, Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . tener procesos  |Administracion de = HISTORIAS legal juridico, Talento humano " " . " Subdireccion de
Personal (Versién 8) 02F-20 pendientes de  [Personal en la Funcién Espafiol | X Papel NA. X LABORALES contable y fiscal X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
carécter Publica. proceso
alimentario
B Serie  documental o
Declaracién Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . Administracion de o HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
-F- administrativo, 6 A,
Personal ( Version 8) 02-F-35 juramenladg de no Personal en la Funcién ESpanOl X Papel NA. X LABORALES legal id X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA Talento humano
estar pensionado . legal, Juridico,
Publica. ~antahla v fieral proceso
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Ver Guf Serie  documental Subd 6nd
Provision de 02-P-01 Politica de A:rminlij.;:'acio'n de HISTORIAS de valer T;ler:lroe(il‘;mmnani Subdireccion de
i fi administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. sggundad .d,e a Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES e X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
informacion bl legal, juridico,
Piblica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
. Ver Guia d I Subdireccion de
Provision de 02-P-01 poliicas para Administracion de HISTORIAS " b Talento humano Subdireccion de
i -F- fi administrativo, 6
Personal ( Version 8) 02736 persontas naturales Personal en la Funcion Espaiiol X Papel NA. X LABORALES legal juridi X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
no vinculadas Gbli egal, Juridico,
Pdblica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Documento de | Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. Identidad Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestin N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. Libreta miltar Personal en la Funcion Espaiiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. Acta de grado Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. piplomas |0 conal enla Funcien | ESPafol| X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del |~ DisPonible | Archivo de gestion| - NA- oo himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . . Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. | Tarjeta Profesional| oo onalen la Funcion | ESPafiol| X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del |~ DisPonible | Archivo de gestion| - NA- oo himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Certificados de |Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. estudio Personal en la Funciéon Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
ver Gui Serie  documental Subdireccion d
Provision de 02-P-01 Certificado de Aer‘ninliJ;taracién de HISTORIAS de valor T:Ier:{sii;nani Subdireccion de
o N.A. édi " i Papel N.A. administrativo, Disponibl Archi i6 N.A.
Personal ( Version 8) exam?:grrt;esglco de Personal en la Funcién Espanol X apel X LABORALES legal juridico X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . - |Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
) N.A. f | ) Papel N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) Certificado judicial Personal en la Funciéon Espanol X ape X LABORALES legal juridico X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
ver Gui Serie  documental Subdireccion d
Provision de 02-P-01 Certiicados de Aer‘ninliJ;taracién de HISTORIAS de valor T:Ier:{sii;nani Subdireccion de
- N.A. seminarios cursos . | Espafiol | X Papel N.A. X administrativo, X Disponible Archivo de gestion N.A.
Personal ( Version 8) o talleres Personal en la Funciéon LABORALES legal juridico Responsable del Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Certificados de | Administracién de o HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
administrativo, 6 A,
Personal ( Version 8) NA. experiencia laboral [ Personal en la Funcién ESpanOl X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
”
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o|x
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Declaracion de | Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. bienes y rentas  |Personal en la Funcién Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Formato de Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. afiliacién a salud |Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Formato de Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. afiliacién a pension |Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestin N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Ver Guf Serie  documental Subd 5nd
Provision de 02-P-01 Formato de A:rminl;;:'acién de HISTORIAS de valer T:Ier:lrgiiomnani Subdireccion de
i 6 A administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. acféhsa;%r;sa Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Ver Guf Serie  documental Subd 5nd
Provision de 02-P-01 Formato de A:rminl;;:'acién de HISTORIAS de valer T:Ier:lrgiiomnani Subdireccion de
i A administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. aper;t;rangiiﬁzema Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Certificados de | Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. antecedentes |Personal en la Funcien | ESPafiol [ X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del |~ DisPonible | Archivo de gestion| - NA- oo himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. Cametentidad |50 conalen la Funcion | ESPafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del |~ DisPonible | Archivo de gestion| - NA- oo himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Prorroga de Administracion de ~ HISTORIAS - Talento humano . " . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. nombramiento  |Personal en la Funcién Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
o N.A. T o P | N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) arjeta de pagos Personal en la Funcion Espafiol | X ape X LABORALES legal juridico, X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
o N.A. A o P | N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) Scensos Personal en la Funcion Espafiol | X ape X LABORALES legal juridico, X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
o N.A. Trasl o P | N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) raslados Personal en la Funcion Espafiol | X ape X LABORALES legal juridico, X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . . Administracion de o HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
6 administrativo, 6 A,
Personal ( Version 8) NA. Asignacion cargo Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
”
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Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. Incorporaciones Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. Reintegro Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Comision de Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. estudios Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestin N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. Comisin al interior Personal en la Funcion Espaiiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
6 Serie  documental
Cumlslczn P2 /e Guia Subdireccion de
Provision de 02-P-01 desempefiar cargo Administracion de HISTORIAS de valer Talento humano Subdireccion de
i A administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. nomgreahmhireenlo y Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible | Archivo de gestion N.A. Talento humano
remocion Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental ) »
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Comisién al Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. exterior Personal en la Funciéon Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
Serie  documental ) »
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. Encargos | oersonal enla Funcien | ESPafol| X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del |~ DisPonible | Archivo de gestion| - NA- oo himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Informes sobre | Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. embarazos Personal en la Funciéon Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
Serie  documental o
. : Ver Guia Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Licencias no Administracion de HISTORIAS de valor Talento humano Subdireccion de
o i fi administrativo, i i i i6
Personal ( Version 8) NA. remune;:::s/ordln Personal en la Funciéon ESpanOl X Papel N-A. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
Serie  documental o
. : Ver Guia Subdireccion de
Provisién d 02-P-01 bieencias por | » yinisiracion d HISTORIAS g valer Talento h Subdireccion d
rovision fle i NA. |matemidad/Paterni [A0MSACON A€ Egpagol | x Papel NA. X administrativo, X alento humano | picponible  [Archivo de gestion|  N.A. updreccion de
Personal ( Version 8) dad Personal en la Funciéon LABORALES legal juridico Responsable del Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
i Constanciade |V&' lea " de valor Subdireccion de -
Provision de OZ—E—Ol NA. servicio como Administracion de - Espafiol | X Papel NA. X HISTORIAS administrativo, X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Personal ( Version 8) . .. |Personal en la Funcién LABORALES U Responsable del Talento humano
jurado de votacion bl legal, juridico,
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Pazysalvos/ |Administracién de ~ HISTORIAS - " Talento humano . . . ” Subdireccion de
administrativo, A,
Personal ( Version 8) NA. pélizas Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
”
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de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Permisos Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. remunerados  |Personal en la Funcién Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disporible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) N.A. Compensatorios Personal en la Funcion Espanol X Papel N.A. X LABORALES legal uridico X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Certificados Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 deduccion Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. retencion en la | Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disporible Archivo de gestion NA. Talento humano
fuente Publica. contable y fiscal proceso
Ver Guf Serie  documental Subd 5nd
Provision de 02-P-01 Cesantias A:rminl;;:'acién de HISTORIAS de valer T:Ier:lrgiiomnani Subdireccion de
o fi administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. Zaerf(i:llwc‘illliisasy Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Constancias: de valor
tiempo de servicio, | Ver Guia administrativo, Subdireccion de
Provision de 02-P-01 salarios, Administracion de ~ HISTORIAS legal juridico, Talento humano . " ” Subdireccion de
Personal ( Version 8) NA. antigtiedad, Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES contable y fiscal X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
funciones, Publica. proceso
néminas.
. . Serie  documental o
Resoluciones  [Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 efectividad Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. prestaciones Personal en la Funcién Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
sociales Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. O0s pagos o conal en la Funcion | ESPaM0l| X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del| ~ DiSPOMible |Archivo de gestin| - NA- b himano
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de & HISTORIAS i Talento humano " . . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. Descuentos o conal en la Funcion | ESPaf0l | X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del| ~ DiSPOMible |Archivo de gestin| - NA- b himano
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
. NA. N 6 - Papel N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) legacion de pagos Personal en la Funciéon Espanol X ape X LABORALES legal juridico X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 . . Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
. N.A. - Papel N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) Quinquenios Personal en la Funciéon Espanol X ape X LABORALES legal juridico X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Compensacion de ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02—Ff—'01 NA. vacaciones en Administracion de - Espafiol | X Papel NA. X HISTORIAS administrativo, X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Personal ( Version 8) dinero Personal en la Funciéon LABORALES legal juridico Responsable del Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
B Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 A Administracion de o HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
6 administrativo, 6 A,
Personal ( Version 8) NA. Indemnizacion Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A Talento humano
Publica. rontahla v ficral proceso
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Ver Guia Serie  documental
Provision de 02-P-01 . Administracion de ~ de valor Subdireccion de
Personal (Version 8) N.A. Primatecnica [0 o en la Funcién Espafiol [ X Papel N.A. X BiT:RT\ﬁ:S administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Publica. legal, juridico, Responsable del o Talento humano
contable y fiscal proceso
Ver Guia Serie  documental
Provision de 02-P-01 Administracion de ~ de valor Subdireccion de
Personal (Version 8) N.A. Vacaciones |50 en la Funcion Espafiol [ X Papel N.A. X BiT:RT\ﬁ:S administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Pablica. legal, juridico, Responsable del o Talento humano
contable y fiscal proceso
Reclamaciones  |Ver Guia Serie  documental
Provision de 02-P-01 laborales por | Administracién de de valor Subdireccion de
. N.A. i HISTORIAS
Personal (Version 8) prestaciones o [Personal en la Funcion Espafiol | X Papel N.A. X administrativo, X Talento humano 6 Subdireccion de
vo, Disponible Archivo de gestion N.A.
salarios Publica. LABORALES legal, juridico, Responsable del P gestl A Talento humano
contable y fiscal proceso
Ver Guia Serie  documental
Provision de 02-P-01 Comunicaciones |Administracién de de valor Subdireccion de
. N.A. i HISTORIAS
Personal ( Versién 8) recibidas Personal en la Funcién Espafiol | X Papel NA. X administrativo X Talento humano 6 Subdireccion de
vo, Disponible Archivo de gestion N.A.
Pablica. LABORALES legal, juridico, Responsable del P gesti A Talento humano
contable y fiscal proceso
. Ver Guia Serie  documental J
Provision de 02-P-01 NA Comunicaciones Administracién de E fiol | X HISTORIAS de valor Sulhdlrecmon o
Personal (Version 8) o enviadas Personal en la Funcion | —>P2M0 Papel N.A. X administrativo, X Talento humano 6 Subdireccion de
vo, Disponible Archivo de gestion N.A.
Pablica. LABORALES legal, juridico, Responsable del P gesti A Talento humano
contable y fiscal proceso
. Ver Guia Serie  documental -
Provision de 02-P-01 NA Documentos  |Administracion de E fiol | X HISTORIAS de valor Sulbdlrecclon de
Personal (Version 8) i sindicales Personal en la Funcion | —>P2M0 Papel NA. X administrativo X Talento humano isponil i i Subdireccion de
vo, Disponible Archivo de gestion N.A.
Pablica. LABORALES legal, juridico, Responsable del P gestt Talento humano
contable y fiscal proceso
Ver Guia Serie  documental
s Recursos de recci6
Provision de 02-P-01 Administracion de de valor Subdireccion de
" N.A. reposicién E: fiol HISTORIAS " " "
Personal (Version 8) P Y |personal en la Funcien | ESP@N0 X Papel N.A. X administrativo, X Talento humano P . . Subdireccion de
" Vo Disponible Archivo de gestion N.A.
apelacion b ipica, LABORALES legal, juridico, Responsable del P gestt Talento humano
contable y fiscal proceso
s Ver Guia Serie  documental
Provision de 02-P-01 NA |nSCI’IpCIOI; €N | Administracion de E fol HISTORIAS de valor Subdireccion de
Personal ( Version 8) o carer: Personal en la Funcion | —>P2M0 X Papel NA. X administrativo X Talento humano isponi i i Subdireccion de
. " Vo Disponible Archivo de gestion N.A.
administrativa o s LABORALES legal, juridico, Responsable del P gestt Talento humano
contable y fiscal proceso
N, Ver Guia Serie  documental
Provision de 02-P-01 NA Actualizacién en Administracion de E fol HISTORIAS de valor Subdireccion de
Personal ( Version 8) A carrera Personal en la Funcion | ESPano X Papel N.A. X administrativo, X Talento humano isponil . " Subdireccion de
P Vo, Disponible Archivo de gesti6 N.A.
administrativa o ica, LABORALES legal, juridico, Responsable del P geston Talento humano
contable y fiscal proceso
. Ver Guia Serie  documental -
Provision de 02-P-01 NA Comunicacién | Administracién de E fiol X HISTORIAS de valor Sulbdlrecaon de
Personal ( Version 8) o funciones del cargo|Personal en la Funcion spano Papel N.A. X administrativo, X Talento humano i i i i6 Subdireccion de
vo, Disponible Archivo de gesti N.A.
Publica. LABORALES legal, juridico, Responsable del P geston Talento humano
contable y fiscal proceso
Ver Guia Serie  documental s
Provision de 02-P-01 Acuerdos de  |Administracién de de valor ubdireccién de
i N.A. fi HISTORIAS . "
Personal (Versién 8) gestion Personal en la Funcién Espafiol [ X Papel N.A. X administrativo, X Talento humano isponi R " Subdireccién de
vo, Disponible Archivo de gesti N.A.
Publica. LABORALES legal, juridico, Responsable del P geston Talento humano
contable y fiscal proceso
. Ver Guia Serie  documental -
Provision de 02-P-01 NA Evaluacion del  |Administracion de E fiol X HISTORIAS de valor Sulbdlrecmon de
Personal (Version 8) o desempefio  |Personal en la Funcion | —oP2N0 Papel NA. X administrativo, X Talento humano isponil i i6 Subdireccion de
3 Disponible Archivo de gesti A
Publica. LABORALES legal, juridico, Responsable del P geston NA Talento humano
contable y fiscal proceso
”
HUC/ANA
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Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Declaracion extra | Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. juicio Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Afiliacion caja de |Administracion de ~ HISTORIAS administrativo. Talento humano . Subdireccion de
Personal ( Version 8) NA. compensacion  [Personal en la Funcién Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal jur‘\'d\co X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. Incapacidades Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestin N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
Ver Guf Serie  documental Subd 5nd
Provision de 02-P-01 Registro civil o A:rminl;;:'acién de HISTORIAS de valer T:Ier:lrgiiomnani Subdireccion de
i 4 A administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. partida ecl}e5|as.,t|ca Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES e X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
de matrimonio abji legal, juridico,
Pdblica. contable y fiscal proceso
Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Registros civiles de | Administracion de ~ HISTORIAS administrativo. Talento humano . Subdireccion de
Personal ( Version 8) NA. los hijos Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juryw’d\co X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Cedula de Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 beneficiarios Caja |Administracién de ~ HISTORIAS - Talento humano . " . . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. de Compensacion |Personal en la Funcién Espanol X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
Familiar Publica. contable y fiscal ! proceso
. Serie  documental o
L Ver Guia d I Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Reubicacién por Administracion de HISTORIAS " b Talento humano Subdireccion de
i i administrativo, i i i i
Personal (Version 8) NA. ep':fé’g;‘;if Personal en Ia Funcién | ESPaol [ X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del| ~ DiSPOMible - |Archivode gestion| - NA- b himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Investigaciones |Administracion de ~ HISTORIAS - Talento humano . " . . Subdireccion de
administrativo,
Personal (Version 8) NA. disciplinarias  |Personal en Ia Funcien | ESPaiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del| ~ DiSPOMible - |Archivode gestin| - NA- o himano
Pblica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Suspensiones  |Administracion de ~ HISTORIAS - " Talento humano . . . ” Subdireccion de
o N.A. . o P | N.A. administrativo, Di I Archi N.A.
Personal ( Version 8) provisionales Personal en la Funcién ESpanOl X apel X LABORALES legal juridico, X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
L . Serie  documental o
Senténciales  [Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 judiciales /proceso | Administracién de ~ HISTORIAS - " Talento humano . . . ” Subdireccion de
o N.A. L o P | N.A. administrativo, Di I Archi N.A.
Personal ( Version 8) de responsabilidad [ Personal en la Funcién Espanol X apel X LABORALES legal juridico X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
fiscal / penal  |Publica. contable y fscal ! proceso
. Serie  documental o
Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Administracion de a HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
o N.A. Tutel o P | N.A. administrativo, Di I Archi 6 N.A.
Personal ( Version 8) utelas Personal en la Funcion Espafiol | X ape X LABORALES legal juridico, X Responsable del isponible rehivo de gestion Talento humano
Pblica. contable y fiscal proceso
Derech Serie  documental o
e;t:;c%ide Ver Guia de valor Subdireccién de
Provision de 02-P-01 . Administracion de o HISTORIAS istrati Talento humano . . . . Subdireccion de
6 administrativo, 6 A,
Personal ( Version 8) NA. Informacién/ Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal id X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A Talento humano
Consultas o Pabli legal, Juridico,
conceptos ublica. contable y fiscal proceso

GOTA
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Serie  documental
Ver Guia de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Certificacion de  |Administracion de = HISTORIAS Talento humano . Subdireccion de
administrativo,
Personal ( Version 8) NA. examen de retiro |Personal en la Funcion Espafiol X Papel NA. X LABORALES legal juridico, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Publica. contable y fiscal proceso
. Serie  documental
Ref;:?g'gglde Ver Guia de valor Subdireccién de
Provision de 02-P-01 Administracion de o HISTORIAS administrativo, Talento humano . Subdireccion de
Personal ( Version 8) NA. 1unc|ort1Jangl pc;r r|10 Personal en la Funcién Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal, juridico,| X Responsable del Disponible - fArchivo de gestion NA. Talento humano
aprobacion del - jicn contable y fiscal proceso
periodo de prueba
" B Serie  documental . )
Resolucion de  [Ver Guia de valor| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 revocatoria de  |Administracion de o HISTORIAS ictrati Talento humano . . . Subdireccion de
administrativo, 6
Personal ( Version 8) NA. nombramiento o de|Personal en la Funcion Espafiol | X Papel NA. X LABORALES legal juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
vinculacion Publica. contable y fiscal ! proceso
. Subserie )
Solicitud formal en Informes a documental de Subdireccion de
N.A. N.A. N.A. Requerimiento | cumplimiento de las Espafiol | X Papel N.A. X INFORMES Organismos de valor X Talento humano Disponible Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
actividades inherentes a| administrativo. Responsable del Talento humano
la funcién Control i ridico roceso
g legal y juridico p
" Subserie
Comeslfaclon:ada nf documental de Subdireccion de
como efecto de una nformes a A
valor 6
N.A. N.A. N.A. Informe accion de requerimiento| Espafiol | X Papel N.A. X INFORMES Organismos de administrativo, X ;zf;;ﬁsglag; Disponible Archivo de gestién N.A. '?:Izit:if:?nna:z
de un Organismo de Control legal y juridico proceso
Control.
Subserie A
Documentos que INFORMES Informes a documental de iulbd'(re%c'on de Subdireccion d
N.A. N.A. N.A. Anexos soportan y evidencian la| Espafiol | X Papel N.A. X Organismos de valor X stelssai’r;agg Disponible Archivo de gestion N.A. T;en"fﬁomnanz
informacion requerida. Control administrativo, P
legal y juridico proceso
. Subserie o
Solicitud formal en documental de Subdireccion de
. cumplimiento de las ~ INFORMES Informes a Otras valor Talento humano . " . . Subdireccion de
N.A. N.A. N.A. Requerimiento actividades inherentes a Espafiol [ X Papel N.A. X Entidades e isrativo X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
la funcién. legal y juridico proceso
Documento que Subserie ) ”
consolida el ] documental de Sulbd"e‘;c'o" de baireccion d
NA. NA. NA. Informe |requerimiento de Espafiol | X Papel NA. X INFORMES  |fornes aOwas |valor X palento umane | Disponible |Archivo de gestion|  n.a. - [Supdvecaion de
informacién para otras administrativo, P r0ceso
entidades. legal y juridico P
Subserie i
Ofici ol INFORMES Inf O documental de ?ulbd"e(;!cwn e Subdit ion d
N.A. N.A. N.A. Respuesta clo que responde a Espafiol [ X Papel N.A. X nformes a Otras | /oy o X alento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. undireccion de
una solicitud especifica. Entidades administrativo. Responsable del Talento humano
legal y juridico proceso
Subserie
Documenllc‘s ?ue " documental de Subdireccion de
soportan la informacion I S
= INFORMES Informes a Otras ~ |Valor Talento humano . " . " Subdireccion de
N.A. N.A. N.A. Anexos reportada en los Espafiol | X Papel N.A. X Entidades administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
informes a otras legal y juridico proceso
entidades.
Subserie ) "
Documento que documental de Subdireccion de
consolida la gestién de ~ INFORMES Informes de valor administrativo Talento humano . . . . Subdireccion de
N.A. N.A. N.A. Informe a dependencia Espafiol X Papel N.A. X Gestion X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
periédicamente. proceso
43-F.26




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién:

MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

Tipo Documental : Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de . . . . o
p Tipo de Soporte S feTmEEE) Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
Norma, A Cédigo i i Aryafl
e Ccédigo del 9 Nombre del ® _ - conﬁdenual Localizacion
uncién o T del I o | _ ° Presentacion| o | o Descripcion idad . del Publicada
procedimiento registro o = I c oy c Custodio de
proceso formato BT di ol = & | Descripcion dela == f f dela Estado de la|d t : (link A
documento etinicion lomal s | 2| = |delsoporte | informacion | € | £ Sene SsEie gls la CEMIMETD @|| @i (i Area/
S 2N -] . H ) . . X
i ediive zle & P 2 = ;ategorla_de 8 8| 8 |informacin informacion | del archivo | pagina | Dependencia
o (Formato) informacion é =i s de web)
als] @ informacion
ol x
Liquidacion de - Subserie
Salarios y Solicitud de ) documental de
Prestaciones 57-P-01 disponibilidad | Ver (.?vl.JIa 3 . NOMIN i valor Subdireccion de
Sociales de (Version5) N.A. presupuestaly  [Administracion de Espafiol | X Papel NA. X A Néminas de administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Funcionarios de registro Némina. funcionarios legal, juridico, Responsable del 9 o Talento humano
Planta de la SDH. presupuestal contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y documental de
Prestaciones 57-P-01 Certficado de | Ver Guia - NOMIN, 6 valor Subdireccion de
Sociales de (Version5) N.A. disponibilidad | Administracién de Espafiol | X Papel N.A. X A Néminas de administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Funcionarios de presupuestal Némina. funcionarios legal, juridico, Responsable del 9 A Talento humano
Planta de la SDH. contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y documental de
Ver Guia Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 Reporte de Pre- - " . - ., valor
Sociales de (Versién5) NA. N6mina Administracion de Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Néminas de administrativo, X Talento humano Disponible  |Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
Funcionarios de Némina. funcionarios legal, juridico, Responsable del e Talento humano
Planta de la SDH. contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y Ve documental de
Guia Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 Reporte resumen erGu " o A . valor
Sociales de (Version 5) N.A. por tipo de régimen Aqm{ﬂlslramon de Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Néminas de administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Funcionarios de N6mina. funcionarios legal, juridico, Responsable del e Talento humano
Planta de la SDH. contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y Ve ) documental de o
Prestaciones 57-P-01 Nomina adicional | V& G418 " - . valor Subdireccion de
Sociales de (Version5) NA. (opcional) A(%mlvms!raaon de Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Néminas de administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
Funcionarios de N6mina. funcionarios legal, juridico, Responsable del - Talento humano
Planta de la SDH. contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y ” documental de
Prestaciones 57-P-01 Relacionde — |ver Guia - NOMINA ) valor Subdireccion de
Sociales de (Version5) NA. descuentos de | Administracion de Espafiol | X Papel N.A. X Nominas de administrativo, X Talento humano Disponible  [Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
Funcionarios de salud y pension - |N6mina. funcionarios legal, juridico, Responsable del 9 A Talento humano
Planta de la SDH. contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y documental de
; Ver Guia I Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 Novedades de - " = 6 ol
Sociales de (Version5) NA. ingreso (copia) Administracion de Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Neminas de administrativo, X Talento humano Disponible  |Archivo de gestién N.A. Subdireccin de
Funcionarios de Némina. funcionarios legal, juridico, Responsable del A Talento humano
Planta de la SDH. contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y documental de
; Ver Guia I Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 Novedades de - " = ol
Sociales de (Version 5 NA. Retiro (copia)  |/\dMinistracion de Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Novedades de administrativo, X Talento humano | by il [ Archivo de gestion N.A Subdireccin de
Funcionarios de Némina. Nomina legal, juridico, Responsable del A Talento humano
Planta de la SDH. contable y fiscal proceso
Liquidacion de Subserie
Salarios y documental de
i Ver Guia I Subdireccién de
Prestaciones 57-P-01 Novedades de - " . ol
Sociales de (Version 5) N-A. encargos (copia) Aqm!nlstraclon de Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Novedades de administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. Subdireccion de
Funcionarios de Némina. Nomina legal, juridico, Responsable del - Talento humano
Planta de la SDH. Snnishin R annt proceso
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Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

Tipo de | Clasificacién documental ( Categoria de . . L . -
i Tipo de Soporte . X - Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
fiecleccamenta) P P Origen informacién) y (
Nivel de
N Codigo confidencial Localizacién
orma, - i . . ) .
funcien o | Codigo del delg Nombre del ol _ | & Presentacion| o | o Descripcion WES | o siineio ds del Publicada
broceso procedimiento| . ' .| registroo Definicié di i § | Descripcion dela = = Serie ST dela c| o " Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
documento etinicion loma S -g E del soporte | informacién % = categoriade | © g 3 TEEEEn informacién | del archivo pagina | Dependencia
de archivo < & (Formato) | — | informacion | 5 | S| de web)
z|8]3 informacién
ol x
Subserie
Liquidacion de documental de b o
Salarios y o valor ubdireccion de
Novedades de  [Ver Guia 4 .
Prestaciones 57-P-01 . P - " = NOMINA Novedades de administrativo, Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Sociales de (Version 5) NA. prima técnica A(%mlmslraclon de Espafiol | X Papel NA. X Nomina legal, juridico, X Responsable del P 9 Talento humano
(copia) Némina. J r0ceso
Funcionarios de contable y fiscal pi
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental de ) i
Salarios y Novedades de Ver Guia ) valor _Srulbdlrechclon de ubd o
Prestaciones 57-P-01 sanciones - " & NOMINA Novedades de administrativo. alento humano . " " ubdireccion de
Papel N.A. X g X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versién 5) NA. disciplinarias :dérmnll::uaclon de Espafiol | X P Nomina legal, juridico, Responsable del Talento humano
Funcionarios de (copia) | contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental de ) i
Salarios y Ver Guia ) valor _Srulbdlrechclon de ubd o
Prestaciones 57-P-01 Novedades de - " & NOMINA Novedades de administrativo. alento humano . " " ubdireccion de
" Papel N.A. X g X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versién5) NA. licencias (copia) :dérmn::?ramn de Espafiol | X P Nomina legal, juridico, Responsable del Talento humano
Funcionarios de | contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental de ) i
Salarios y Ver Guia ) valor _Srulbdlrechclon de ubd o
Prestaciones 57-P-01 Planillas de horas - " & NOMINA Novedades de administrativo. alento humano . " " ubdireccion de
Papel N.A. X g X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versién 5) NA. extras :dézli:lslraclon de Espafiol | X P Nomina legal, juridico, Responsable del Talento humano
Funcionarios de ) contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental  de Subdireccion d
Salarios y . p valor ubdireccion de
_ Registro de Ver Guia A . . Subdireccién de
Prestaciones 57-P-01 " - " & NOMINA Novedades de administrativo, Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. ubdire
Sociales de (Versién 5) NA. reclarpaqon de A(%mlvms!raclon de Espafiol | X Papel NA. X Nomina legal, juridico, X Responsable del P 9 Talento humano
N N nomina No6mina. J r0ceso
Funcionarios de contable y fiscal p
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental  de Subdireccion d
Salarios y p valor ubdireccion de
Novedades de [Ver Guia A i
i -P- = NOMINA Novedades de istrati Talento humano " . . " Subdireccion de
Pres?acmnes 57 F.’,Ul N.A. solicitud de retiro | Administracion de Espafiol | X Papel N.A. X N admmls(rauvo,’ X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Sociales de (Versién 5) de cesantias. N6mina. omina legal, juridico, P
Funcionarios de . } contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental  de o
Salarios y Ver Guia 6 valor Sulbdlre(;]clon de Subdreccion
Prestaciones 57-P-01 Novedades de - " = NOMINA Novedades de administrativo. Talento humano " " . " ubdireccion de
s Papel N.A. X g X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Version5) NA- | vacaciones (copia) :dé"r:'i:';"aC'Oﬂ de Espafiol | X P Nomina legal, juridico, Responsable del Talento humano
Funcionarios de } contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental  de o
Salarios y Ver Guia 6 valor Sulbdlre(;]clon de Subdreccion
Prestaciones 57-P-01 Novedades de - " = NOMINA Novedades de administrativo. Talento humano " " . " ubdireccion de
n Papel N.A. X g X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versi6n5) NA. comisién :dé:i:lastraclon de Espafiol X P Nomina legal, juridico, Responsable del Talento humano
Funcionarios de } contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
Subserie
Liquidacion de documental  de o
Salarios y Ver Guia o valor Sulbdlrechclon de Subdreccion d
Prestaciones 57-P-01 Relacion de P~ " x NOMINA Novedades de administrativo. Talento humano " " . " ubdireccion de
Papel N.A. X g X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Version5) NA. incapacidades :gn;::;stramon de Espafiol | X P Nomina legal, juridico, Responsable del Talento humano
Funcionarios de | Anntahin v finanl proceso
Planta de la SDH.
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
P confidencial izaci
Norma, - codigo o : - 1 Localizacion :
: Codigo del Nombre del ° o Presentacién Descripcion idad ) del Publicada
funcién o - — del . ol = = . ol Custodio de p A
roceso | Precedimientolte oo | registroio S : ol = S5 | Descripcién dela £l = : ’ dela c| o Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
P Definicién Idioma | g =) = . . cle Serie Subserie o s|8 la - . ) . .
documento = a B del soporte | informacion | = | categoriade | S | g| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
. < ) SEld ; f L 15| £ |informacion
de archivo ] (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
) Subserie
Liquidacion de documental de
Salarios y o Subdireccion de
Decreto de Ver Guia - valor i
Prestaciones 57-P-01 N.A. aumento salarial |Administracién de Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Novedades de administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. Subdireccion de
Sociales de (Versién 5) (copia) N6mina. Nomina legal, jurfdico, Responsable del Talento humano
Funcionarios de P ) contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
) Subserie
Liquidacion de documental de
Salarios y Documento que hace valor Subdireccion de
Pres?amunes 57-?:01 NA. Des;uentos por referencia a las Espaﬁol X papel NA. X NOMINA Novedades de administrativo, X Talento humano Disponible Archivo de gestién NA. Subdireccién de
Sociales de (Versién 5) Libranzas Nomina legal uridico, Responsable del Talento humano
deducciones libranzas. gal, J ,
Funcionarios de contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
) Subserie
Liquidacion de documental de
Salarios y Descuentos por | Pocumento que hace valor Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 NA Aportes P referencia a las Espafiol | X Papel NA X NOMINA Novedades de administrativo, X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA Subdireccion de
Sociales de (Versién 5) e Aﬂ‘lzacmné/s deducciones por P P o Nomina legal, juridico, Responsable del P g s Talento humano
Funcionarios de aportes y afiliaciones. contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
) Subserie
Liquidacion de documental de
Salarios y . I Subdireccion de
Planilla Soporte electrénico el . valor .
Prestaciones 57-P-01 N.A. Autoliquidacion | cual registra los pagos | Espafiol | X Papel N.A. X NOMINA Novedades de administrativo, X Talento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
Sociales de (Versién 5) - N Nomina legal uridico, Responsable del Talento humano
N 3 (electrénico) parafiscales. gal, ] s
Funcionarios de contable y fiscal proceso
Planta de la SDH.
Subserie
documental de
Documento que define valor
metas, objetivos, y administrativo,
recursos con los cuales legal, juridico,
ejecutara, en una contable y fiscal Subdireccion de
anualidad, los planes, " ”
! y ~ PLANE! Talento hi . " . " b
N.A. N.A. N.A. Plan programas y proyectos | Espafiol | X Papel N.A. X S Plan Operativo X R::ZES;ES:I Disponible Archivo de gestion N.A. '?:Ie?wltrschi:umna?\z
previamente definidos P r0ceso
con el fin de avanzar en P
la ejecucion de lo
proyectado en el Plan
de Desarrollo.
Subserie
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia Bienestar y documental de Subdireccion de
ituci valor ireccio
Gestion del Desarrollo de N.A. Plan Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X PLANES Plan Insllt.uclor)a\ dministrati X Talento humano Disponible Archivo de gestién N.A. Subdireccién de
N de Capacitacion ~ [administrativo, Responsable del Talento humano
Talento Humano. Competencias. Humano. legal, juridico, proceso
contable y fiscal
e — Subserie Subdireccion d
s cta de comision - documental de ubdireccion de
Desaﬁollo Y Capacitaciony de personal (aval Vver Guia Bienestar y ~ PLANES Plan Institucional I Talento humano . . . ” Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de N.A. Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X P valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
N del plan de de Capacitacion dmini " Responsable del Talento humano
Talento Humano. Competencias. DI Humano. administrativo,
capacitacion) legal, y juridico proceso
Subserie Subdi i6n d
- P ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia Bienestar y " documental de o
Gestion del Desarrollo de N.A. Cronograma Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X PLANES Plan Insllt.uclorja\ valor X Talento humano Disponible Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
) de Capacitacion administrativo. Responsable del Talento humano
Talento Humano. Competencias. Humano. s
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
- P documental de ubdireccion de
Desgrrollo y Capacitacion y Comunicaciones ver Guia Bienestary = PLANES Plan Institucional I Talento humano . . . " Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de N.A. - Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X P valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
N oficiales de Cabacitacion emiminbni n Responsable del Talento humano
Talento Humano. Competencias. Humano. proceso
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Propietario de los activos de informacién:

MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte OFr)igen informacién)( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
Norma Cédigo confidencial Localizacion
9 6di [=] A eyt : .
funcién o Cadigo del o Nombre del o | _ o Presentacion| | o Descripcién idad Custodio de del Publicada
procedimiento registro o . ) S 5 | Descripcion dela | < . . dela @ Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
proceso formato Definicién dioma| g | & | S : ) g|¢e Serie Subserie : S| & la ; : ; ) :
documento < a ° del soporte | informacion 2| 5 categoria de Slz| & o e informacién | del archivo pagina | Dependencia
de archivo < = (Formato) | — | informacion | 5 [ 2] 2 de web)
z|8]3 informacion
ol x
Subserie Subd 6nd
Desarrollo y Capacitacion y Invitacién a | Ver Guia Bienestar y o documental de ubdireccion de o
. = PLANES Plan Institucional I Talento humano . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de N.A. actividades de | Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X de Capacitacién valor : ! X Resnonsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. Competencias. capacitacion Humano. P! administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subd 6nd
Desarrollo y Capacitacion y Formato Carta de |Ver Guia Bienestar y o documental de ubdireccion de o
. = PLANES Plan Institucional I Talento humano . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de 78-F-03 solicitud para Desarrollo del Talento Espanol X Papel N.A. X de Canacitacion valor ) . X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. Competencias. capacitacion Humano. P! administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subd 5nd
itacio ia Bi documental de ubdireccion de
Desarfollo y Capacitaciony Formato Carta de ver Guia Bienestary = PLANES Plan Institucional I Talento humano . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de 78-F-01 Desarrollo del Talento Espanol X Papel N.A. X de C taci6 valor X R ble del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento h
Talento Humano. |  Competencias. compromiso [\ e Capacitacion |, qministrativo, esponsable del alento humano
legal, y juridico proceso
Subserie
Formato medicion documental de X )
5 . valor Subdireccién de
Desarrollo y Capacitacion y de Transferencia |Ver Guia Bienestar y PLANES Plan Institucional . . Talento humano Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de 78-F-06 | de Conocimientos |Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X de Caacitacion admmlstraluvo. X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. |  Competencias. para el funcionario |Humano. P legal, y juridico P
proceso
78-F-06
e " Subserie Subd 5nd
T ormato . ubdireccion de
6 i documental de
Desarfollo y Capacitacion y Evaluacion de ver Guia Bienestary = PLANES Plan Institucional I Talento humano . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de 78-F-06 e \ Desarrollo del Talento EspanOI X Papel N.A. X . valor X R bl 1 Disponible Archivo de gestion N.A. Tal h
Talento Humano. Competencias. percepu_un de a1 umano. de Capacitacion administrativo, esponsable del alento humano
Capacitacion legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
itacio ia Bi documental de ubdireccion de
Desgrrollo y Capacitacion y Control de ver Guia Bienestary & PLANES Plan Institucional I Talento humano " . . . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de 78-F-02 Asi N Desarrollo del Talento Espanol X Papel N.A. X . valor X R bl ! Disponible Archivo de gestion N.A. Tal h
Talento Humano. Competencias. sistencia Humano. de Capacitacion administrativo, esponsable del alento humano
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
itacio ia Bi documental de ubdireccion de
Desgrrollo Y Capacitacion y ver Guia Bienestary & PLANES Plan Institucional I Talento humano " . . . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de N.A. Informe Desarrollo del Talento Espanol X Papel N.A. X de C. taci6 valor X R ble del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento h
Talento Humano. | Competencias. Humano. e Capacitacion [ agministrativo, esponsable def alento humano
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
itacio ia Bi documental de ubdireccion de
Desgrrollo Y Capacitacion y ver Guia Bienestary & PLANES Plan Institucional I Talento humano " . . . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de N.A. Anexos Desarrollo del Talento Espanol X Papel N.A. X de C. taci6 valor X R ble del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento h
Talento Humano. |  Competencias. Humano. e Capacitacion [ agministrativo, esponsable def alento humano
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
N . ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia documental de ) »
Gestion del Desarrollo de N.A. Plan de evacuacion|Administracion de Espaﬁol X Papel N.A. X PLANES E‘r:’zsedr::\a valor . . X ;’:?rgﬁszglag; Disponible Archivo de gestion N.A. ?:Zifg%i:?nnaii
Talento Humano. Competencias. Salud Ocupacional. g administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
itaci6 , ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia documental de ) »
Gestion del Desarrollo de N.A. c;:?rrlez:;a Administracion de Espafiol [ X Papel N.A. X PLANES E‘r:’zsedr::\a valor o X ;’:?rgﬁszglag; Disponible Archivo de gestion N.A. ?:Zifg%i:?nnaii
Talento Humano. Competencias. 9 Salud Ocupacional. g administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
itaci6 , ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia documental de ) »
Gestion del Desarrollo de N.A. Divulgacion Administracién de Espaﬁol X Papel N.A. X PLANES EL:’:SEana valor ) _ X ;’:?rl:ﬁszi"};ag; Disponible Archivo de gestion N.A. _?:Zﬂgﬁ:?nna:i
Talento Humano. Competencias. Salud Ocupacional. g administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
- . ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia documental de . »
Gestion del Desarrollo de N.A. Simulacros | Administracién de Espafiol | X Papel N.A. X Lo E‘:\’:Sednec\a valor ! X ;:!f'gﬁ;:g‘;;ag; Disponible | Archivo de gestion N.A. ?:Zi'{"s%i:?ﬂ”azg
Talento Humano. Competencias. Salud Ocupacional. g administrativo, P
lanal v inrirdien proceso
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‘BCe000mane.
Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano
Fecha de elaboracion / validacion:
) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte OFr)igen informacién)( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
Norma Cédigo confidencial Localizacion
9 i [=] A eyt : .
funcion o | C0digo del o Nombre del ol _ | 8 Presentacion| | o Descripcion idad | o dio de del Publicada
procedimiento registro o . ) S 5 | Descripcion dela | < . . dela @ Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
proceso formato Definicion dioma|l 2 | 5| S : ) s | Serie Subserie ° sl s la - ) ; ) :
documento = a B del soporte | informacion | = | categoriade | S | g | B TEEEEn informacién | del archivo pagina | Dependencia
de archivo < & (Formato) m informacion | 5 | S| de web)
zl&l 2 informacion
o|x
Subserie Subd 6nd
itacio i documental de ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y ver Guia ‘ = PLANES Planes de Talento humano . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de N.A. Informes Administracion de Espafiol X Papel N.A. X Emergencia valor : ! X Resnonsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. Competencias. Salud Ocupacional. 9 administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subd 6nd
itacio i documental de ubdireccion de
Desarrollo Y Capacitaciony Brigada de Vver Guia . ~ PLANES Planes de I Talento humano . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de N.A. emergencia Administracion de Espafiol X Papel N.A. X Emergencia valor : ! X Resnonsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. Competencias. 9 Salud Ocupacional. 9 administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subd 5nd
Desarrollo y Capacitacion y Formato Ver Guia documental de ubdireccion de o
‘ ) . = PLANES Planes de I Talento humano . Subdireccion de
Gestion del Desarrollo de 04-F-05 Inscripcion como [ Administracion de Espafiol X Papel N.A. X Emergencia valor ! _ X Resnonsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. Competencias. brigadista Salud Ocupacional. 9 administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subd 5nd
T ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia documental de o
Gestion del Desarrollo de N.A. Cronograma | Administracion de Espariol | X Papel N.A. X PLANES E‘:";S::]ec‘a valor X ;zl:’gﬁslzg:;ag; Disponible Archivo de gestion NA. '?:Izitgicl:?nna:z
Talento Humano. Competencias. Salud Ocupacional. 9 administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie Subd 5nd
- ubdireccion de
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia documental de o
Gestion del Desarrollo de 78f-02 2;2};:5: Administracion de Espafiol X Papel N.A. X PLANES E‘:";S::]ec‘a valor ) . X ngrgﬂst:lag; Disponible Archivo de gestion N.A. ‘?:Izitgiﬂ?nna:z
Talento Humano. Competencias. Salud Ocupacional. 9 administrativo, P
legal, y juridico proceso
Serie: Subserie
Desarrollo y Capacitacion y Ver Guia PROGRAMAS documental de Subdireccion de
" Brigada de - ” o PROGRAMAS  [Subserie: valor Talento humano . . . " Subdireccion de
Gestion del Desarrollo qe N.A. emergencia Admlnlstraclorj de Espafiol | X Papel N.A. X Programas de administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. Competencias. Salud Ocupacional. legal d
Bienestar y legal, y juridico proceso
Desarrollo
Subserie Subdireccion d
. ubdireccion de
. . Ver Guia Bienestar y Programas de documental de : .
Calldaide I\/'da 04_?_,01 N.A. Programa Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X PROGRAMAS Bienestar y valor X Talento th')Tagol Disponible Archivo de gestion N.A. Sulbdlrechcuﬁn de
Laboral ( Version 6) Humano. Desarrollo administrativo, Responsable del Talento humano
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
fa Bi documental  de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Comunicaciones |/ Gufa Bienestary - PROGRAMAS | Programas de ’ Talento humano | . i ” Subdireccion de
i N.A. -~ Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X Bienestar y valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) oficiales - Responsable del Talento humano
Humano. Desarrollo administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
ia Bi documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Convocatoria e ver Guia Bienestar y = PROGRAMAS Programas de I Talento humano " " . " Subdireccion de
" N.A. P Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X Bienestar y valor X Disponible  [Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) invitaciones . " Responsable del Talento humano
Humano. Desarrollo administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
ia Bi documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Lista de invitados e ver Guia Bienestar y = PROGRAMAS Programas de I Talento humano " " . " Subdireccion de
. N.A. - Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X Bienestar y valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) inscritos - " Responsable del Talento humano
Humano. Desarrollo administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
. ubdireccion de
. " Ver Guia Bienestar y Programas de documental de S
Calidad de Vida 04-P-01 4-F-01 Carta de Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X PROGRAMAS | 5o nestar y valor X Talento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. Subdireccion de
Laboral ( Version 6) compromiso - " Responsable del Talento humano
Humano. Desarrollo administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie Subdireccion d
ia Bi documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Control de ver Guia Bienestar y x PROGRAMAS Programas de I Talento humano " " . " Subdireccion de
i 78-02 < tonci Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X Bienestary valor X Disponible | Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) asistencia ot Responsable del Talento humano
Humano. Desarrollo administrativo,
legal, y juridico proceso

U(‘?ﬂ NA 43F.26




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X - ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad
Origen informacién)
Nivel de
NG cédigo confidencial Localizacién
d i [=] A eyt : .
funcion o | C0digo del del Nombre del ol _ | & Presentacion| o | o Descripcion WES | o siineio ds del Publicada
procedimiento registro o . ) S 5 | Descripcion dela | < . . dela @ Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
proceso formato Definicion Idioma | g > 2 . . o | e Serie Subserie 5 S g la N ) . A .
documento = a B del soporte | informacion | = | categoriade | S | g | B TEEEEn informacién | del archivo pagina | Dependencia
de archivo < & (Formato) m informacion | 5 | S| de web)
zl&l 2 informacion
o|x
Subserie Subd 6nd
- documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Evaluacion de ver Guia Bienestary = PROGRAMAS Programas de I Talento humano . Subdireccion de
A N.A. . Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X Mejoramiento de  |valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Versién 6) satisfaccion : " Responsable del Talento humano
Humano. Clima Laboral administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie
Documento por el cual documental de
se registran las valor
zt;g:?:sdes cuyas Programas de ‘adm‘mislrallic\‘lt). Subdireccion de
i i P legal, y juridico R,
CalldLaa(:jgreal\llda ( \?:r:é?‘nle) N.A. Programa se enfilan hacia un Espafiol | X Papel N.A. X PROGRAMAS Mejoramiento de X ;zl:rgﬁslzgéag; Disponible Archivo de gestién N.A. '?:Izitgicl:?nna:z
sistema de gestion Clima Laboral P roceso
orientado al servidor, P
para mejorar su calidad
de vida laboral.
Documento el cual se Subserie
realiza para obtener las Programas de documental de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Evaluacion clima |necesidades de = PROGRAMAS . valor Talento humano . . - Subdireccién de
Laboral ( Version 6) N-A. laboral refuerzo y Espafiol | X Papel N-A. X gfggi‘gg‘r‘; de adm\mstra?lv.o, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
desarrollo en los legal, y juridico proceso
diferentes temas.
Subserie Subd 5nd
documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Comunicaciones Documento por ef cual = PROGRAMAS Programas de I Talento humano . Subdireccion de
) N.A. se divulgan las Espafiol | X Papel N.A. X Mejoramiento de  |valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Versién 6) oficiales . : " Responsable del Talento humano
convocatorias. Clima Laboral administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie Subdi i6n d
documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Convocatoria e Docymenlo por el cual & PROGRAMAS Programgs de I Talento humano " . . . Subdireccion de
. N.A. S se divulgan las Espafiol [ X Papel N.A. X Mejoramiento de  |valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Versién 6) invitaciones ) : " Responsable del Talento humano
convocatorias. Clima Laboral administrativo,
legal, y juridico proceso
Serie: Subserie
Documento en el cual PROGRAMAS documental de Subdireccién de
Calidad de Vida 04-P-01 Control de se registra la asistencia ~ PROGRAMAS |Subserie: valor Talento humano . . . . Subdireccién de
Laboral ( Version 6) 78-F-02 asistencia de los miembros del Espafiol | X Papel NA. X Programas de admmls(raglvo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
comité y sus invitados. Mejoramiento de  |legal, y juridico proceso
Clima Laboral
Subserie ) »
Calidad de Vid 04-P-01 Listado db D to que lista | PROGRAMAS |rogiamasde - jdocumental  de $u|b dltrechm" o Subdireccién d
alidad de Vida o N.A. -Istado de ocumento que lista los Espafiol [ X Papel N.A. X Mejoramiento de | valor X alento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. ubdireccion de
Laboral ( Version 6) invitados datos de los invitados. - Responsable del Talento humano
Clima Laboral administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie Subdi ion d
documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Evaluacién de las Formalo oen el cu?! se = PROGRAMAS ngramgs de I Talento humano " " . " Subdireccion de
boral . N.A. vidad evallia la satisfaccion Espafiol X Papel N.A. X Mejoramiento de  |valor X ble del Disponible Archivo de gestion N.A. I h
Laboral ( Version 6) actividades del clima laboral. Clima Laboral administrativo, Responsable del Talento humano
legal, y juridico proceso
Subserie Subdi ion d
ubdireccion de
" . Formato oen el cual se Programas de documental de’ : "
Ca"?_ai de I\l'da \94-')‘-'016 N.A. Informe evallia la satisfaccion Espafiol X Papel N.A. X PROGRAMAS Mejoramiento de | valor X ;alenlu hL;)rInarr;ul Disponible Archivo de gestion N.A. _?U:Jd"e%c'un de
aboral (Version 6) del clima laboral. Clima Laboral administrativo, esponsable de alento humano
legal, y juridico proceso
Subserie Subdi ion d
documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Formato oen el cual se . PROGRAMAS | Programas de | Talento humano [ , " Subdireccién de
boral . N.A. Anexos evallia la satisfaccion Espafiol X Papel N.A. X Incentivos para valor X ble del Disponible Archivo de gestion N.A. I h
Laboral ( Version 6) del clima laboral. Personal administrativo, Responsable del Talento humano
legal, y juridico proceso
”
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Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, o | cédigo o : - confldenCIaI Localizacién :
funcién o | Codigo de del Nombre del ol _ | & Presentacion| o | o Descripcion WES | o siineio ds del Publicada
T procedimiento] . registro o S . 8| £ | § |[pescripcion dela = = ) ) dela s| Estado de laJdocumento o en: (link Area/
proceso ormato Definicion Idioma | & 5 2 ) . o] o Serie Subserie 5 S| la X - . . )
documento = = B del soporte | informacién | = | £ categoriade | S 1| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < a @ 14 X . L2 1o]| € |informaciéon
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
Subserie
Resolucion por la documental de
Icauna:izei:cdec:wl:itvaozl Ver Guia Bienestar Programas de vaor istrati Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 N.A pel rocedlmlemoy Desarrollo del Talen)t/o Espafiol X Papel N.A X PROGRAMAS Incegnnvos ara admmlslralllvo. X Talento humano Disponible Archivo de gestién N.A. Subdireccion de
Laboral ( Version 6) o p P P o p legal, y juridico Responsable del P 9 i Talento humano
para el Humano. Personal
proceso
otorgamiento de
los mismos
Serie: Subserie
- PROGRAMAS  [documental  de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Comunicaciones | V/©r Guia Bienestary PROGRAMAS  [Subserie: valor Talento humano Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. oficiales Desarrollo del Talento Espanol X Papel N.A. X Programas de administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Humano. legal, y juridico
Incentivos para gal, y juridi proceso
Personal
Subserie Subdi on d
i documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-p-01 Formato Informe - |Ver Guia Bienestar y - PROGRAMAS |/'ogramas de ’ Talento humano - " Subdireccién de
i N.A. de contribuciones |Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X Incentivos para valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) Responsable del Talento humano
extraordinarias ~ |Humano. Personal administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie
Informe documental de
C?uf::g::\ﬁg::dgs Ver Guia Bienestar y Programas de vzlor Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 - ~ PROGRAMAS administrativo, Talento humano L ” Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. hayan cumplido |Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X Incentivos para legal, y juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
con los requisitos |Humano. Personal
proceso
para acceder a los
incentivos
Subserie Subdi i6n d
a Bi documental  de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Informe de | ver Guia Bienestar y - PROGRAMAS | Programas de ; Talento humano . i - Subdireccién de
Laboral (Version 6) N.A. Contribuciones  |Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X Incentivos para valor X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Extraordinarias  |Humano. Personal administrativo, P
legal, y juridico proceso
Subserie
sglla (f:/I "E:;'i';?o Ver Guia Bienestar Programas di documental de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 N.A. selchign de Iosy Dzsartlollo del?’salenltlo E: fiol | X Papel N.A. X PROGRAMAS Incegnt\vosS a?a var i X Talento humano Disponible Archivo de gestion N.A Subdireccion de
Laboral (Version 6) A ¢ Spano P A p administrativo, Responsable del P 9 A |Talento humano
mejores Humano. Personal idi
: . legal, y juridico proceso
funcionarios
Subserie Subdi i6n d
- documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Convocatoria ver Guia Bienestary & PROGRAMAS Programas de I Talento humano " . . . Subdireccion de
) ” N.A. . . |Desarrolio del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X Incentivos para valor X e del Disponible Archivo de gestion N.A. I h
Laboral ( Version 6) equipos de trabajo Humano. Personal administrativo, Responsable del Talento humano
legal, y juridico proceso
Subserie Subdi i6n d
- documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Comunicaciones a ver Guia Bienestary a PROGRAMAS Programas de I Talento humano . . . " Subdireccion de
. N.A. Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X Incentivos para valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) los evaluados dmini " Responsable del Talento humano
Humano. Personal administrativo,
legal, y juridico proceso
Subserie Subdi i6n d
i fa Bi documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Regvlrstro de. ver Guia Bienestary = PROGRAMAS Programas de I Talento humano . " " " Subdireccion de
" N.A. evaluacion equipos | Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X Incentivos para valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) ) dmini " Responsable del Talento humano
de trabajo Humano. Personal administrativo,
legal, y juridico proceso
Listado de los Subserie Subdireccion de
i i ia Bi documental de
Calidad de Vida 04-P-01 funqgnanos ver Guia Bienestar y a PROGRAMAS Programas de I Talento humano . . . o Subdireccion de
o N.A. beneficiados del [Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X Incentivos para valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) dministrati Responsable del Talento humano
programade  [Humano. Personal administrativo, r0ceso
incentivos legal, y juridico P
Resolucion d Subserie Subdi i6n d
esolucion de . documental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 NA reconocimiento de ;z;;?{;iféi?i?g;{o Espafiol | X Papel NA X PROGRAMAS E?:;:\TJZS l::a valor X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA Subdireccion de
Laboral ( Version 6) o los incentivos a los Humano. P P o - 'SP A inintentiin Responsable del P 9 o Talento humano
ganadores ) BU G UTA proceso
HUC/ANA 43726
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Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
P confidencial izaci
Norma, . codigo o : - 1 Localizacion :
: Cadigo del Nombre del ° o Presentacién Descripcion idad ) del Publicada
funcién o dimient del . ol = = . ol Custodio de p A
: (HOECRNAIEND || a2y registro o e g o | £ | & |Descripcién dela =S f f dela ol « Estado de la|documento o| en: (link Areal
proceso ormato Definicion Idioma | & 5 2 ) . o] o Serie Subserie 5 S| la X - . . )
documento = a B del soporte | informacion | = | categoriade | S | g| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < @ c14 X . L2 1o]| € |informaciéon
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
zl&l 2 informacion
o|x
Resolucién por
medio de la cual se " 2
ordena un pago |Ver Guia Bienestar y Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 = PROGRAMAS Talento humano . Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. por Foncepto de [Desarrollo del Talento Espanol X Papel N.A. X Incentivos para X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
incentivo Humano. Personal
proceso
pecuniario al mejor
equipo de trabajo
Informe final de Ver Guia Bienestar y Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 ejecucion del & PROGRAMAS Talento humano . " " Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. programa de Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X Incentivos para X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Humano. Personal
incentivos proceso
Resolucién por la Ver Guia Bienestar y Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 cual se designa a & PROGRAMAS Talento humano . " " Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. los mejores Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X Incentivos para X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Humano. Personal
empleados proceso
Ver Guia Bienestar y Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 & PROGRAMAS  |Medicina Talento humano . " " Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. Anexos zirsna;:;llo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
: Trabajo proceso
Documento por el cual
se registran las
actividades medicas y
paramédicas
destinadas a promover Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 y mejorar la salud del ~ PROGRAMAS  [Medicina Talento humano . " . " Subdireccion de
Laboral ( Versién 6) N-A. Programa trabajador, evaluar su Espanol X Papel N-A. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
capacidad laboral y Trabajo proceso
ubicarlo en un lugar de
trabajo de acuerdo con
sus condiciones psico —
fisiolégicas
Documento en el cual
Is;r:cg:sizj:;:: una Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04—Ff—,01 NA. Cronqgrama de desarrollar, con Espaﬁol X Papel NA. X PROGRAMAS [Medicina X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Laboral ( Version 6) actividades Preventiva y del Responsable del Talento humano
respecto al Programa Trabaio r0ceso
de Medicina Preventiva ! P
y del Trabajo.
Documento por el cual Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Comunicaciones . a PROGRAMAS  |Medicina Talento humano . . . " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. oficiales se dlvulgan‘ as Espafiol | X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
convocatorias.
Trabajo proceso
Documento por el cual Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Lo se invitan a los = PROGRAMAS  |Medicina Talento humano . " " " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. nvitacion funcionarios a hacer Espafiol | X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
parte de él. Trabajo proceso
Documento por el cual Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Invitacién e se invitan a los o PROGRAMAS  |Medicina Talento humano . . . " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. inscripcion funcionarios a hacer Espafiol | X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
inscribirsen. Trabajo proceso
”
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
‘BCe000mane.
Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano
Fecha de elaboracion / validacion:
) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, _ cédigo o : - confldenCIaI Localizacién :
; Cadigo del Nombre del ° ) Presentacion Descripcién idad . del Publicada
funcién o dimi del . o>l = . ol Custodio de p A
: procedimientolfi; oo registro o e g o | £ | & |Descripcién dela =S f f dela ol « Estado de la|documento o| en: (link Areal
proceso ormato Definicion Idioma | & 5 2 ) . o] o Serie Subserie 5 S| la X - . . )
documento = a B del soporte | informacion | = | categoriade | S | g| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < @ c14 X . L2 1o]| € |informaciéon
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
zl&l 2 informacion
o|x
Documento en el cual Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Control de se registra la asistencia ~ PROGRAMAS  [Medicina Talento humano . Subdireccion de
Laboral ( Version 6) 7802 asistencia de los miembros del Espafiol X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
comité y sus invitados. Trabajo proceso
Documento que Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 = PROGRAMAS  |Medicina Talento humano . Subdireccion de
Laboral (Versién 6) N.A. Seguimiento informa el seguimiento Espanol X Papel N.A. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
del Programa.
Trabajo proceso
Formatos en donde se Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Inspecciones a  [registran las ~ PROGRAMAS  [Medicina Talento humano . Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. puestos de trabajo |inspecciones realizadas Espafiol X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestin N-A. Talento humano
a los funcionarios. Trabajo proceso
Eg%‘(;?)zmgfli:g;? Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 NA Recomendaciones recomengando temaé Espafiol | X papel NA X PROGRAMAS  |Medicina X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA Subdireccion de
Laboral ( Version 6) o EPS N P P o Preventiva y del Responsable del P 9 o Talento humano
de salud preventiva
Trabajo proceso
laboral.
Egi?gzntgfli:xgis Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 NA Recomendaciones recomengando temas | Espafiol | X papel NA X PROGRAMAS  |Medicina X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA Subdireccion de
Laboral ( Version 6) o ARL N P P o Preventiva y del Responsable del P 9 o Talento humano
de salud preventiva
Trabajo proceso
laboral.
Documentos técnicos
con el paso a paso de Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Recomendaciones |aplicar las & PROGRAMAS  |Medicina Talento humano . . . . Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. e implementacién |recomendaciones Espafiol X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
emitidas por las EPS y Trabajo proceso
ARL.
Documenlo aue . Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 consolidala gestion y PROGRAMAS | Medicina Talento humano Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. Informe su rgspgctlvo Espafiol X Papel N.A. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
seguimiento del
Trabajo proceso
Programa.
Formato para tomar la Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Control Toma de " & PROGRAMAS  |Medicina Talento humano . " " " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) 04-F-14 Tension tens!on d.e los Espafiol X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
funcionarios.
Trabajo proceso
Formato por el cual se Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Atencion de registran los servicios ~ PROGRAMAS  [Medicina Talento humano . . . . Subdireccion de
Laboral ( Version 6) 04-F-15 Primeros Auxilios |prestados de primeros Espafiol X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
auxilios. Trabajo proceso
Concepto de Documento técnico que Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 se emite para certificar = PROGRAMAS  |Medicina Talento humano " " . " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. T:r:t)ef’en;i?;? la enfermedad Espafiol X Papel NA. X Preventiva y del X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
profesional. Trabajo proceso
Evaluaciones Formatos de evaluacion Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 N médica ocupacionales = PROGRAMAS Talento humano " " . " Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. med{cas aplicados a los Espafiol X Papel N.A. X Seguridad e ) X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Ocupacionales 3 y Higiene Industrial
funcionarios. proceso
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CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION
‘BCe000mane.
Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano
Fecha de elaboracion / validacion:
) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X - ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, _ cédigo o : - confldenCIaI Localizacién :
funcion o | C0digo del del Nombre del ol _ | & Presentacion| o | o Descripcion WES | o siineio ds del Publicada
T procedimiento] . registro o S . 8| £ | § |[pescripcion dela = = ) ) dela s| Estado de laJdocumento o en: (link Area/
proceso ormato Definicion Idioma | & 5 2 ) . o] o Serie Subserie 5 S| la X - . . )
documento = a B del soporte | informacion | = | categoriade | S | g| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < @ c14 X . L lo| S Jinformacién
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
Documento por el cual
se registran las
actividades destinadas
a la identificacion y al Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 N " control de las causas ~ PROGRAMAS Programas de Talento humano . " ” Subdireccion de
Laboral (Versién 6) N.A. Matriz de peligro de los accidentes de Espafiol | X Papel N.A. X Seguridad e X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
. ) L Higiene Industrial
trabajo y a la ejecucion proceso
de programas de
prevencion de
accidentes y lesiones.
Documento el cual " .
Programa de registra los riesgos Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 L N " & PROGRAMAS Talento humano . " " Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. higiene y seguridad |latentes en la entidad, | Espafiol | X Papel N.A. X Seguridad e X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
industrial en cuanto a salud Higiene Industrial
proceso
laboral.
Documento en el cual
Isaesrzcgtllsvllzjaaszzz " Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Cronograma & PROGRAMAS Talento humano . " " Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. actividades desarrollar, con Espafiol | X Papel N.A. X Seguridad e X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
respecto al Programa Higiene Industrial
s ; proceso
de Medicina Preventiva
y del Trabajo.
Documento por el cual Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 se divulgan las PROGRAMAS | Programas de Talento humano Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. Divulgacion actividades del Espafiol X Papel N.A. X Seguridad e X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
Higiene Industrial
programa. proceso
Formato por el cual se
Control entrega rdeegs::;clcoisénelememos Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 & PROGRAMAS Talento humano . " " " Subdireccion de
Laboral (Version 6) 04-F-07 eIemgn!os de entrggadgs alos Espafiol | X Papel N.A. X Seguridad e X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
proteccion personal|funcionarios que lo Higiene Industrial r0ceso
requieren por su labor P
de trabajo.
Formato utilizado para
Investigacion de registrar el Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 047?’,01 04-F-06 accidente de !evantamlgnto de Espaﬁol X Papel N.A. X PROGRAMAS Seguridad e X Talento humano Disponible Archivo de gestién N.A. Subdireccién de
Laboral ( Version 6) . informacién en una - Responsable del Talento humano
trabajo . I, Higiene Industrial
investigacion de proceso
accidente de trabajo.
Formato por el cual se
registran los extintores Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Inventario de  |existentes en la entidad = PROGRAMAS Talento humano " " . " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) 04-F-04 extintores con sus respectivas Espafiol X Papel NA. X Seguridad e . X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
. Higiene Industrial
fechas de vencimiento proceso
y su clasificacion.
Control de Formato en el cual se Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 consumo de registran el movimiento ~ PROGRAMAS Talento humano . . . ” Subdireccion de
Laboral ( Version 6) 04-F-03 elementos de  |del consumo de Espafiol X Papel N-A. X Seguridad e . X Responsable del Disponible Archivo de gestin N-A. Talento humano
- L Higiene Industrial
botiquin elementos del botiquin. proceso
Programas de Formato en el cual se Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-Ff-,01 NA. Vigilancia registran el movimiento Espaﬁnl X panel NA X PROGRAMAS Seauridad e X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Laboral ( Version 6) . L del consumo de r 2 » Responsable del Talento humano
epidemiolégica L
elementos del botiquin.
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Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, o cédigo o : - confldenCIaI Localizacién :
: Codigo del Nombre del ° o Presentacién Descripcion idad ) del Publicada
funcién o . del . ol = = . ol Custodio de p A
: procedimiento] . registro o e g o | £ | & |Descripcién dela =S f f dela ol « Estado de la|documento o| en: (link Areal
proceso ormato Definicion Idioma | & 5 2 ) . o] o Serie Subserie 5 S| la X - . . )
documento = = B del soporte | informacién | = | £ categoriade | S 1| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < a @ 14 X . L2 1o]| € |informaciéon
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
Programa de Formato en el cual se Programas de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 registran el movimiento = PROGRAMAS Talento humano . Subdireccién de
Laboral (Version 6) N.A. rlesgo del consumo de Espanol X Papel N.A. X Seguridad e ) X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
cardiovascular " Higiene Industrial
elementos del botiquin. proceso
Subserie
Formato en el cual se Programas de documental de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Programa de  |registran el movimiento ~ PROGRAMAS valor Talento humano . . " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. riesgo ergondmico |del consumo de Espafiol | X Papel N-A. X a??:z:?:dismal adm\mstra?lv.o, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
elementos del botiquin. 9 legal, y juridico proceso
Subserie
Formato en el cual se Programas de documental de Subdireccién de
Callidad de Vida 04-P-01 Programa de registran el movimiento = PROGRAMAS valor Talento humano . Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. riesgo Psicosocial |del consumo de Espafiol | X Papel NA. X a\eg\:;‘:éllgdislrial admmlstraluvo. X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
elementos del botiquin. 9 legal, y juridico proceso
Subserie
Formato en el cual se documental de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Control de registran el movimiento ~ PROGRAMAS  |Programas de valor Talento humano . . " Subdireccion de
Laboral ( Version 6) 78-F-02 | sistencia 78-F-02 | del consumo de Espafiol | X Papel N-A. X Induccion General adm\mstra?lv.o, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
elementos del botiquin. legal, y juridico proceso
Subserie
Documenta por el cual 4 I d Subdireccion de
Calidad de Vida se registran las PROGRAMAS  |Programas de ocumenta © Talento humano Subdireccion de
N.A. N.A. Programa actividades propias del [ Espafiol | X Papel N.A. X d valor X Disponible | Archivo de gestion N.A.
Laboral H i Induccion General | 4mini i Responsable del Talento humano
proceso de induccion administrativo,
laboral. legal, y juridico proceso
Subserie
Documento en el cual documental de
se registra una a una valor Subdireccién de
Calidad de Vida NA. NA. Cronograma las actividades a Espaﬁol X papel NA. X PROGRAMAS Progra_rlnas de administrativo, X Talento humano Disponible Archivo de gestién NA. Subdireccién de
Laboral desarrollar, con Induccion General ||eqal, y juridico Responsable del Talento humano
respecto al Programa proceso
de induccién General.
Subserie
Documento en el cual documental de
ist A
invitacion a ls;f:g;i:jaa;z:: e vzlor istrati Subdireccion de
Calidad de Vida N ~ PROGRAMAS  [Programas de administrativo, Talento humano N . . Subdireccién de
Laboral N.A. N.A. lpmada qe desarrollar, con Espafiol [ X Papel N.A. X Induccion General |legal. y juridico X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
induccion respecto al Programa [0CEs0
de Medicina Preventiva P!
y del Trabajo.
> . Subserie Subdireccion d
Calidad de Vida Programacién de 5:;'-\‘/?::;&[ oo PROGRAMAS  |Programas de documental de T:Ier:{sii;nani Subdireccion de
N.A. 78-F-07 actividades de B Espafiol [ X Papel N.A. X grarm valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral . funcionarios a hacer Induccion General | 4mini " Responsable del Talento humano
Induccién general de 6l administrativo,
parte de él. legal, y juridico proceso
Subserie A
Calidad de Vid: Ci d ::U"T'aw fos e PROGRAMAS [P d documental de ?ulbd"e(;!uon e Subdit ion d
alidad de Vida NA. 78-F-01 anade - (lunconarosse | pepariol [ X Papel NA. X rogramas de | gjor X alento humano | picponible  [Archivo de gestion|  N.A. updreccion de
Laboral compromiso comprometen a recibir Induccion General [ qministrativo. Responsable del Talento humano
la Induccion. legal, y juridico proceso
Subserie S
Formato en el cual se documental de Subdireccion de
Calidad de Vida NA. 78.F-05 Evaluaclor}'de la reglstranwlos niveles de Espaﬁol X Papel NA. X PROGRAMAS Progra.rpas de valor X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Laboral Induccién percepcion de la Induccion General [, qministrativo. Responsable del Talento humano
Induccién. legal, y juridico proceso
Subserie
) ) Documenlc en §| cuall ZEE;I\ZNES documental de Subdireccion de o
Calidad de Vida Control de se registra la asistencia ' - Talento humano . . . ” Subdireccion de
N.A. 78-F-02 . ) . Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral asistencia de los miembros del Responsable del Talento humano
comité y sus invitados. proceso
43-F.26
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Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte OFr)igen informacién)( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Nivel de
Norma codigo confidencial Localizacién
d 4di [=] A eyt : .
funcien o | Codigo del del Nombre del ol _ | & Presentacion| o | o Descripcion WES | o siineio ds del Publicada
proceso procedimiento| . ' .| registroo S . 8| & | &5 |pescripcion dela = = ) ) dela s| Estado de laJdocumento o en: (link Area/
Definicién Idioma | g > = . . ole Serie Subserie o s|8 la - . ) . .
documento c|a 5 | del soporte | informacion | = | categoriade | S | g | B TEEEEn informacion | del archivo | pagina | Dependencia
de archivo < & (Formato) m informacion | 5 | S| de web)
zl&l 2 informacion
o|x
Constitucion dsubsene ' d
Politica. Art. 23.- Es el documento olcumenla e
Toda persona mediante el cual un :zs:mislralivo
tiene derecho a ciudadano presen'ga una; PETICIONES, legal, y juridico ) )
presentar PQR ante una entidad QUEJAS Subdireccion de
peticiones a las N.A. N.A. Requerimiento .dEI distrito, que Fuede Espafiol [ X Papel N.A. X RECLAMOS Y X Talento humano Disponible Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
autoridades por ingresar por distintos SOLUCIONES - Responsable del Talento humano
motivos de interés canales de PQRS proceso
general o comunicacion (virtual,
particular y telefonico, fax, buzén o
obtener pronta correo urbano
resolucion.
Constitucion dSubsene ' d
Politica. Art. 23.- Of“me”‘a e
Toda persona valor ) .
tiene derecho a PP administrativo,
presentar Comunicacioén oficial legal, y juridico Subdireccion de
peticiones a las Comunicacion  [mediante la cual se da ELECCIONES |Elecciones Talento humano Subdireccion de
N N.A. N.A. oficial de respuesta|respuesta a la PQRS al [ Espafiol | X Papel N.A. X X Disponible Archivo de gestion N.A.
autoridades polr al peticionario | cludadano que la COPASO Responsable del Talento humano
motivos de interés ; proceso
interpuso
general o
particular y
obtener pronta
resolucion.
) Subserie
Acto administrativo | 2OCUMenNto de cardcter documental de
. |oficial que declara la valor
de convocatoria i " "
” condicién legal de la dministrati Subdireccién de
Calidad de Vida 04-P-01 parala eleccion de o ria la cual ELECCIONES  |Elecciones \a m“”'s"a?;“ o Talento humano Subdireccion de
S A legal, y juridico i i 0 i
Laboral ( Version 6) NA. los fgzzi‘fémes convoca oficialmente a Espafiol X Papel NA. X COPASO X Responsable del Disponible Archivo de gestion N-A. Talento humano
. los representantes del proceso
Paritario de Salud o L
Ocupacional Comité Paritario de
P Salud Ocupacional.
o Subserie
Invnat\clgn \ Documento polr el cual documental de Subdireccion de
- . convocatoria a la |se convoca ala . iz
Calidad de Vida 04-P-01 " " - & ELECCIONES |Elecciones valor Talento humano . . . - Subdireccién de
Laboral (Version 6) N.A. eleccion del eleccion del Comité Espanol X Papel N.A. X COPASO administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
Comité Paritario de | Paritario de Salud idi
! ) legal, y juridico proceso
Salud Ocupacional [Ocupacional.
Apertura de Subserie N
y N votacion Documento por el cual documental de Subdireccion de o
Calidad de Vida 04-P-01 P a ELECCIONES |Elecciones I Talento humano . . . " Subdireccion de
Laboral Version 6 N.A. electrénica por el |se da apertura de Espafiol [ X Papel N.A. X COPASO valor X R ble del Disponible Archivo de gestion N.A. Tal h
anora (version 6) correo de votaciones electrénicas. administrativo, esponsable o alento humano
comunicaciones legal, y juridico proceso
. . D | cual Subserie o
Lista de aspirantes ogumentc ¢ cual Subdireccion de
" . N N registra los datos de los documental de . »
Calidad de Vida 04-P-01 inscritos para la N . ) ~ ELECCIONES |Elecciones I Talento humano . . . ” Subdireccion de
- N.A. ” aspirantes inscritos Espafiol [ X Papel N.A. X valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) eleccion del . COPASO - " Responsable del Talento humano
COPASO para la eleccion del administrativo,
COPASO legal, y juridico proceso
Subserie
d'?“lcu"‘,e,"‘% dT DOﬁ“’“e:“ZPO{ el cual documental  de Subdireccion de
" . ivulgacion de la [se hace la divulgacion I S
Calidad de Vida 04-P-01 " N - o ELECCIONES |Elecciones valor Talento humano . ; " " Subdireccion de
Laboral (Versién 6) N.A. |ISla>de c‘andldalos masiva de Igs ) Espafiol X Papel N.A. X COPASO administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
inscritos al candidatos inscritos al idi
legal, y juridico proceso
COPASO COPASO
Documento oficial en el Subserie Subdireccion de
. ; documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Lista gengral de |cual se describen los x ELECCIONES |Elecciones I Talento humano " " . " Subdireccion de
Laboral Version 6 N.A. votantes y jurados |datos de los votantes y | Espafiol | X Papel N.A. X COPASO valor X R ble del Disponible Archivo de gestion N.A. Tal h
aboral ( Version 6) publicados de los jurados administrativo, esponsable del alento humano
publicados. legal, y juridico proceso
43-F.26
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Propietario de los activos de informacién:

MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
P confidencial izaci
Norma, - codigo o : - 1 Localizacion :
funcien o | Codigo del del Nombre del ° ] Presentacion o Descripcion idad ) del Publicada
u procedimiento i o| ® I= Aegesi 2] e Custodio de o )
roceso formato | registro o S : ol = S5 | Descripcién dela £l = : ’ dela c| o Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
P Definicién Idioma | g =) = . . cle Serie Subserie o s|8 la - . ) . .
documento = a B del soporte | informacion | = | categoriade | S | g| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < @ c14 X . L lo| S Jinformacién
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
Subserie
Comunicacion  |Documento por el cual documental de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 oficial de se notifican a los = ELECCIONES |Elecciones Talento humano . Subdireccion de
valor
Laboral ( Version 6) NA. notificaciona  |jurados para las Espafiol X Papel NA. X COPASO administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
jurados votaciones. legal yJuridn:éJ proceso
Documentos soportes Subserie Subd 6nd
y . de la votacién para documental de ubdireccion de .
Calidad de Vida 04-P-01 NA Votos elegir 10s Espafiol | X papel NA X ELECCIONES |Elecciones valor X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA Subdireccion de
Laboral ( Version 6) o g P P o COPASO dmini - Responsable del P 9 o Talento humano
representantes del administrativo,
COPASO legal, y juridico proceso
Subserie
Documento de caracter documental de
oficial que declara la valor . .
condicién legal de la admmlstraluvo. " .
secretaria la cual cierra legal, y juridico Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 N.A Acta de cierre |oficialmente la votacién | Espafiol | X Papel N.A X ELECCIONES | Elecciones X Talento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. Subdireccion de
Laboral ( Version 6) o N P P o COPASO Responsable del P 9 o Talento humano
para elegir los [0ceso
representantes del P
Comité Paritario de
Salud Ocupacional.
Subserie
Documento de caracter documental de
oficial que declara la valor
Acto administrativo |condicion legal de la administrativo, Subdireccion de
" . de designacién de [secretaria la cual legal, y juridico " ”
Calidad de Vida 04-P-01 - & ELECCIONES  |Elecciones ’ Talento humano . . . . Subdireccion de
Laboral (Version 6) N.A. representantes del |designa a los _ Espafiol | X Papel N.A. X COPASO X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
empleador del |representantes elegidos r0ceso
COPASO como representantes p
del Comité Paritario de
Salud Ocupacional.
Subserie
Documento de caracter documental de
Acta de gzﬁzlc%unelggz:z: E VZIU’ e Subdireccién de
Calidad de Vida 04-P-01 conformacion del ; ~ ELECCIONES  |Elecciones administrativo, Talento humano N ) ! Subdireccion de
Laboral (Versién 6) NA- | comité Paritario de| et POr 12 cual | Espafiol | X Papel NA. X COPASO legal, y juridico X Responsable del |~ DisPonible | Archivo de gestion| - NA- oo himano
Salud Ocupacional | ** conformard el roceso
P Comité Paritario de p
Salud Ocupacional
Registro del El de | Subserie Subdil ion d
egistro de N lecciones de Ios [ 4ocumental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Comité Paritario de Dggumenlo que registra ~ ELECCIONES |[Representantes I Talento humano . . . ” Subdireccion de
- N.A. " oficialmente el Espafiol [ X Papel N.A. X o valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) Salud Ocupacional COPASO ante la Comision | 4 qministrativo. Responsable del Talento humano
(Copia) . de Personal. legal, yJUfidiC;J proceso
. de Subserie Subdireccion d
- lecciones de Ios [ ocumental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Acta de Escrutinio Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |[Representantes I Talento humano . . . ” Subdireccion de
" N.A. " Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X " valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) de Votacion Humano. ante la Comision | 4 qministrativo. Responsable del Talento humano
. de Personal. legal, y juridico proceso
. de Subserie Subdireccion d
- lecciones de Ios [ ocumental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Acta de Escrutinio Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |[Representantes I Talento humano . . . ” Subdireccion de
" N.A. Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X " valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) General Humano. ante la Comision | 4 qministrativo. Responsable del Talento humano
. de Personal. legal, y juridico proceso
. de Subserie Subdireccion d
. lecciones de Ios [ ocumental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 " Vver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |Representantes I Talento humano . " . ” Subdireccion de
. N.A. Acta de Instalacion | Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X ” valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) Humano. ante la Comision | 4 qministrativo. Responsable del Talento humano
) de Personal. legal, y juridico proceso
el del Subserie Subdireccion d
. lecciones de los [ yocumental de ubdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Actas de Sorteo en ver Guia Bienestary ELECCIONES |Representantes - Talento humano . . . " Subdireccion de
i N.A. . Desarrollo del Talento s X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) el Tarjetén Humano. Responsable del Talento humano
) G proceso
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién:

MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, o | cédigo o : - confldenCIaI Localizacién :
funcién o | Codigo de del Nombre del ° ] Presentacion o Descripcion idad ) del Publicada
rocedimiento i o| 8| < i 2] < Custodio de ) ;
I P format registro o S : ol = S5 | Descripcién dela £l = : ’ dela c| o Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
proceso ormato Definicion Idioma | & 5 2 ) . o] o Serie Subserie 5 S| la X - . . )
documento = = B del soporte | informacion | = | categoriade | S 1| B |. . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < a @ 14 X . L2 1o]| € |informaciéon
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
olx
Comunicacién Subserie
Delegacion del - Elecciones de los |documental de Subdireccion de
Calidad de Vida 04-P-01 Secretario de Vver Guia Bienestar y ELECCIONES |Representantes valor Talento humano Subdireccion de
Laboral ( Version 6) NA. Hacienda a ai;a;rnuollo del Talento | Espafiol | X Papel NA. X ante la Comision admmislrallivo. X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Comisién . de Personal. legal, y juridico proceso
escrutadora
el del Subserie Subdi o d
. lecciones de los ubdireccion de
documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Constancia de Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |Representantes I Talento humano . . ” Subdireccion de
i N.A. Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X - valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) Entrega de Mesa ante la Comision Responsable del Talento humano
Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
El del Subserie Subdi on d
lecciones de los ubdireccion de
i documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Constancia del — fver Guia Bienestar y - ELECCIONES |Representantes ’ Talento humano . . Subdireccion de
i N.A. Procedimiento  |Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X - valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) ante la Comision Responsable del Talento humano
Realizado Humano. de P | administrativo,
e Personal. legal, y juridico proceso
El del Subserie Subdi on d
lecciones de los ubdireccion de
i documental de
Callidad de Vida 04-P-01 Constancia Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |Representantes I Talento humano . . ” Subdireccion de
i N.A. L Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X - valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) Escrutinio ante la Comision Responsable del Talento humano
Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
El del Subserie Subdi on d
lecciones de los ubdireccion de
i documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Ver Guia Bienestar y - ELECCIONES |Representantes ’ Talento humano . . Subdireccion de
o N.A. Cronograma Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X i valor X Disponible Archivo de gestién N.A.
Laboral ( Version 6) ante la Comision Responsable del Talento humano
Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
| del Subserie bdi i6n d
Calidad de Vida 04-P-01 Declaracion de | V& Suia Bienestar y ELECCIONES Eecionifan? o |documenal - de igmn'{fcnm:anz Subdireccién de
a . N.A. eca - Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X eprese es valor X | Disponible Archivo de gestién N.A. !
Laboral ( Version 6) Eleccion ante la Comision - Responsable del Talento humano
Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
el del Subserie Subdireccion d
. . lecciones de los ubdireccion de
. . Elecci6nde  |Ver Guia Bienestar y documental de —
Calidad de Vida 04_?:01 N.A. Jurados de Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X ELECCIONES Representant_els valor X Talento humano Disponible Archivo de gestién N.A. Subdireccién de
Laboral ( Version 6) " ante la Comisién i Responsable del Talento humano
Votacién Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
el del Subserie Subdireccion d
. lecciones de los ubdireccion de
. : . Ver Guia Bienestar y documental de X .
Calidad de Vida 04-?:01 NA. Instructivo a Desarrollo del Talento | Espatiol X papel NA. X ELECCIONES Representant_els valor X Talento humano Disponible Archivo de gestién NA. Subdireccion de
Laboral ( Version 6) Jurados ante la Comision - Responsable del Talento humano
Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
El del Subserie Subdireccion d
. . lecciones de los ubdireccion de
" . Lista de Ver Guia Bienestar y documental de o
Calidad de Vida 04"??01 N.A. Conformacién de |Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X ELECCIONES Representan(§§ valor X Talento humano Disponible Archivo de gestién N.A. Subdireccin de
Laboral ( Version 6) ante la Comision - " Responsable del Talento humano
Mesas Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
El del Subserie Subdireccion d
. lecciones de los ubdireccion de
. : . ... |Ver Guia Bienestar y documental de : "
Calidad de Vida O4-Et01 NA. Lista de Ins‘cnpclun Desarrollo del Talento | Espafiol | X papel NA. X ELECCIONES Representan(§§ valor X Talento humano Disponible Archivo de gestién NA. Subdireccion de
Laboral ( Version 6) de Candidatos ante la Comision - " Responsable del Talento humano
Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
El del Subserie Subdireccion d
. . lecciones de los ubdireccion de
" . Lista de Ver Guia Bienestar y documental de o
Calidad de Vida 04"?:01 N.A. Notificacién de ~ [Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X ELECCIONES Representan(§§ valor X Talento humano Disponible Archivo de gestién N.A. Subdireccin de
Laboral ( Version 6) ante la Comision - " Responsable del Talento humano
Jurados Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
El del Subserie Subdireccion d
! ] : Ver Guia Bienestar y ecciones de 105 | gocumental de uodreccion de o
Calidad de Vida 04-P-01 Lista General de ~ ELECCIONES |Representantes I Talento humano . " . . Subdireccion de
. N.A. Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X - valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) Votantes ante la Comision - " Responsable del Talento humano
Humano. administrativo,
de Personal. legal, y juridico proceso
”
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, - Cédigo o : - confidencial Localizacién _
- Cédigo del del Nombre del ° ] Presentacion o Descripcion idad ) del Publicada
uncion 0 oo cedimiento | . 4° i 2|1 8| £ inci = S Custodiolde i i
roceso. | P formato | registro o S : ol = S5 | Descripcién dela £l = : ’ dela c| o Estado de lajdocumento o] en: (link Area/
p Definicién Idioma | g > = . . ole Serie Subserie o s| B la - . ) . .
documento < a ° del soporte | informacion 2| 5 categoria de Slz| &I . informacién | del archivo pagina | Dependencia
© < @ c14 X . L lo| S Jinformacién
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
el del Subserie Subd 6nd
. lecciones de los ubdireccion de
i documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Registro de Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |Representantes I Talento humano . Subdireccion de
R N.A. Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X - valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Versién 6) Votantes Humano. ante la Comision administrativo. Responsable del Talento humano
. de Personal. legal, y juridico proceso
el del Subserie Subd 6nd
. lecciones de los ubdireccion de
i documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Resolucion de Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |Representantes I Talento humano . Subdireccion de
R N.A. Desarrollo del Talento | Espafiol X Papel N.A. X - valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Version 6) Convocatoria Humano. ante la Comision administrativo. Responsable del Talento humano
. de Personal. legal, y juridico proceso
el del Subserie Subd 5nd
- . lecciones de los ubdireccion de
i documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Sohcnuq de Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |[Representantes I Talento humano . Subdireccion de
. N.A. inscripcion de | Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Versién 6) y ante la Comision dmini " Responsable del Talento humano
Candidatos Humano. d | administrativo,
e Personal. legal, y juridico proceso
el del Subserie Subd 5nd
. lecciones de los ubdireccion de
i documental de
Calidad de Vida 04-P-01 Ver Guia Bienestar y ~ ELECCIONES |[Representantes I Talento humano . Subdireccion de
. N.A. Soportes Desarrollo del Talento | Espafiol [ X Papel N.A. X valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Laboral ( Versién 6) Humano. ante la Comision administrativo. Responsable del Talento humano
) de Personal. legal, y juridico proceso
INSTRUMENTO Subserie Subdireccion de
y . Ver Guia Bienestar y SDE documental de .
Calidad de Vida 04-P-01 = - Talento humano . Subdireccion de
valor administrativo
Laboral (Version 6) N.A. Voto Desarrollo del Talento EspanOI X Papel N.A. X RECOLECCION X Responsable del Disponible Archivo de gestién N.A. Talento humano
Humano. DE roceso
INFORMACION P
. INSTRUMENTO Subserie i
Desarrollo y I:::etzlifi:g:; gee ver Guia Bienestar y S DE documental de i:lbetr‘:(rg (Ifjlomnaii Subdireccion de
Gestion del NA. N.A. » Desarrollo del Talento | Espafiol | X Papel N.A. X RECOLECCION valor administrativo | - X Disponible | Archivo de gestion N.A.
formacion y Responsable del Talento humano
Talento Humano. competencias Humano. DE roceso
P INFORMACION P
- Subserie Subdireccion d
Desarrollo y necesidnazde: de Ver Guia Bienestar y LIQUIDACIONE documental de T:Ier:(rg%(ﬂomnani Subdireccion de
Gestion del N.A. N.A. " Desarrollo del Talento Espaﬁol X Papel N.A. X S AFONDOS valor administrativo | X Disponible Archivo de gestion N.A.
formacion y Responsable del Talento humano
Talento Humano. : Humano. DE CESANTIAS
competencias proceso
PRI, Subserie
Liquidacion de documental de
Salarios y o I Subdireccién de
. I Ver Guia LIQUIDACIONE valor administrativo -
Prestaciones 57-P-01 N.A. Certiicacion de |\ yinistracion de Espafiol | X Papel N.A. X S A FONDOS X Talento humano Disponible | Archivo de gestion N.A. Subdireccién de
Sociales de (Versién 5) aportes P Responsable del Talento humano
3 N Noémina. DE CESANTIAS
Funcionarios de proceso
Planta de la SDH.
T, Subserie
Liquidacion de documental  de o
Pizllaartl:?csnﬁs 57-P-01 Reporte ver Guia LIQUIDACIONE valor adminstrativo ?:Eer::jiiomnaﬁi Subdireccion de
N . N.A. consolidado Administracion de Espafiol X Papel N.A. X S AFONDOS X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versién 5) . P Responsable del Talento humano
N N nominas Nomina. DE CESANTIAS
Funcionarios de proceso
Planta de la SDH.
T, Subserie
Liquidacion de documental  de o
Pizllaartl:?csnﬁs 57-P-01 Aportes Fondo  (Ver Guia LIQUIDACIONE valor adminstrativo ?:Eer::jiiomnaﬁi Subdireccion de
N . N.A. Nacional del Administracion de Espafiol X Papel N.A. X S AFONDOS X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versién 5) P Responsable del Talento humano
N N Ahorro Nomina. DE CESANTIAS
Funcionarios de proceso
Planta de la SDH.
T, Subserie
Liquidacion de - documental  de o
Pi?sgtl:?osnﬁs 57-P-01 Sfasloslicéorg;noar : ver Guia LIQUIDACIONE valor administrativo '?;l?;::jchculomnaii Subdireccion de
N 5 N.A. . |Administracién de Espafiol | X Papel N.A. X S A FONDOS X Disponible Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versién 5) pago de cesantias | . . Responsable del Talento humano
y X Némina. DE CESANTIAS
Funcionarios de anual proceso
Planta de la SDH. B : T 4
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Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano
Fecha de elaboracion / validacion:
) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X - ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de

Norma, . Cédigo o : - confidencial Localizacién _

: Cadigo del Nombre del ° o Presentacién Descripcion idad ) del Publicada
funcién o T del : S| ® = o ol g Custodio de ! "
roceso procedimiento formato | registro o L ) o | = & | Descripcién dela clE : : dela ol o Estado de la|documento o| en: (link Area/

P Definicién Idioma | & > S ) . s |2 Serie Subserie q s|8 la - - ] . ;

documento = B del soporte | informacién | = | £ categoriade | ® | & . . informacién | del archivo pagina | Dependencia
. z\|o° & = : ) 2| 8] S |informacién
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
olx
i Subserie
Liquidacion de LIQUIDACIONE documental  de I

Salarios y Ver Guia S Y PAGOS DE valor administrativo Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 - " = Talento humano " " " Subdireccion de
Sociales de (Version5) N.A. Anexos :(;rmnll::uaclon de Espanol X Papel N.A. X (SJ%LEIGACIONE X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano

Funcionarios de ) proceso
Planta de la SDH. PERSONAL
i Subserie
Liquidacion de LIQUIDACIONE documental  de _—
Prseigé?;nis 57-P-01 Planill Integral de | Ver Guia S Y PAGOS DE valor administrativo ?:Eﬂ{siﬂ;"aﬁz Subdireccién de
. » N.A. Liquidacién de | Administracion de Esparol [ X Papel N.A. X OBLIGACIONE X Disponible | Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Versién5) . Responsable del Talento humano
Funcionarios de aportes (PILA) - |N6mina. SDE proceso
Planta de la SDH. PERSONAL
) Subserie
Liquidacion de . LIQUIDACIONE documental  de o

Salarios y Relacion de Ver Guia S Y PAGOS DE valor administrativo Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 descuentos por - " & Talento humano . " " Subdireccion de
Sociales de (Version5) N.A. retencion en la :(;rmnllzlzlraclon de Espafiol | X Papel N.A. X gEéLEIGACIONE X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano

Funcionarios de fuente ) proceso
Planta de la SDH. PERSONAL
Relacion de Subserie
beneficiarios por dolcum:mal ot de
iquidacié valor administrativo
Liquidacion de descuentos LIQUIDACIONE )

Salarios y (juzgados, o Subdireccion de
Prestaciones 57-P-01 cooperativas, Ver Guia S Y PAGOS DE Talento humano Subdireccion de
Sociales de (Version5) N.A. sindicatos, bancos, :(gl::]li:l:!raclon de Espanol X Papel N.A. X gEéLEIGACIONE X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano

Funcionarios de fondos de ) PERSONAL proceso
Planta de la SDH. empleados,
medicina
prepagada)
o Subserie
Liquidacion de ' LIQUIDACIONE documental  de -

Salarios y Planllllas de aportes Ver Guia S Y PAGOS DE valor administrativo Su:jd"e%c'on de o p
Prestaciones 57-P-01 voluntarios para - " ~ Talento humano . " . " Subdireccién de
Sociales de (Versiéns) N.A. pension en fondos :g:ir::traclon de Espanol X Papel N.A. X gEES)LEIGACIONE X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano

Funcionarios de privados ) proceso
Planta de la SDH. PERSONAL
o Subserie
L"’g"‘ia?"’” de Planilla de aportes c d documental - de Subdireccion d
Prezl:gi)osnis 57-P-01 voluntariosa__Ver Guia SELECCION DE CZ:'ZLr"aSOS ° vaor istrati T:Ier:lroe(;ﬁ:ani Subdireccion de
N - N.A. Aporte al Fomento |Administracion de Espafiol [ X Papel N.A. X PERSONAL M- administrativo, X Disponible | Archivo de gestion N.A.
Sociales de (Version 5) " o Administrativa - legal v juridico Responsable del Talento humano
N . de la Construccién [Némina. galy]
Funcionarios de (AFC) CNSC proceso
Planta de la SDH.
Documento de carécter Subserie
oficial que declara la Concursos d documental de Subdireccién d
Provision de 02-P-01 Resolucién de | condicion legal de la SELECCION DE C:rri:r‘asos ¢ vaior i i T:Ienlsi:;;ani Subdireccion de
- N.A. conformacion de  [secretaria la cual Espafiol [ X Papel N.A. X PERSONAL M- administrativo, X Disponible | Archivo de gestion N.A.
Personal (Version 8) : " . N Administrativa - legal y juridico Responsable del Talento humano
lista de elegibles |informa la lista de galy)
; CNSC proceso
elegibles para un cargo
vacante.
ectron Subserie
Correo de Soporte e ectrgnlco por . Concursos de documental de Subdireccion de
Provision de 02-P-01 confirmacion de el cual se confima la SELECCION DE Carrera valor Talento humano Subdireccién de
Personal ( Version 8) NA. lista de elegibles Ig‘:}?ei.e':e’\?lhliesnpfé lT Espafiol | X Papel NA. X PERSONAL Administrativa - (administrativo, X Responsable del Disponible - fArchivo de gestion NA. Talento humano
CNSC omision Nacional de CNSC legal y juridico proceso
Servicio Civil.
ficial c a Subserie Subdireccion d
» Oficio de Documento oficial SELECCION DE|Coneursos de documental de ubdireccion de o
Provision de 02-P-01 NA confirmacion de mediante el cual se Espafiol | X Papel NA X PERSONAL Carrera valor X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal ( Version 8) o N " confirma la lista de P P o Administrativa - o Responsable del P 9 o Talento humano
lista de elegibles clegibles > 2
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

Propietario de los activos de informacién: MARTHA CLEMENCIA DIAZ TELLEZ/ Subdirectora de Talento Humano

Fecha de elab

oracion / validacion:

) ; Tipo de| Clasificaciéon documental ( Categoria de 5 5 R . ToF T
Tipo Documental Tipo de Soporte P! X L ( 9 Estado y custodia de la informacién (Disponibilidad)
Origen informacién)
Nivel de
Norma, o cédigo o : - confidencial Localizacion :
funcien o | Codigo del del Nombre del ol _ | & Presentacion| o | o Descripcion WES | o siineio ds del Publicada
T procedimiento] . registro o S . 8| £ | § |[pescripcion dela = = ) ) dela s| Estado de laJdocumento o en: (link Area/
proceso ormato Definicion Idioma | & 5 2 ) . o] o Serie Subserie " s|8 la - - . . )
documento = = del soporte | informacion | = | £ categoriade | ® | & . . informacién | del archivo pagina | Dependencia
. z\|o° & = : ) 2| 8] S |informacién
de archivo o (Formato) informacion | 5 | £ 5 de web)
z|8]3 informacién
ol x
Documento de carécter Subserie
ici documental de
Resolucion oficial que declara la - Concursos de valor Subdireccion de
Provision de 02-P-01 nombramiento en condicion legal de la SELECCION DE Carrera i i Talento humano Subdireccion de
= N.A. X secretaria la cual Espafiol [ X Papel N.A. X PERSONAL M- administrativo, X Disponible | Archivo de gestion N.A.
Personal (Version 8) periodo de prueba . Administrativa - legal v juridico Responsable del Talento humano
nombra en periodo de galy]
(copia) CNSC proceso
prueba a un
funcionario.
c d Subserie Subd 6nd
Provision de 02-P-01 Comunicacién - (Oficio mediante el cual SELECCION DE C::'Eeurrasos ¢ documental de T;Ier:lrji‘aomnanz Subdireccion de
. N.A. nombramiento  |se comunica el Espafiol | X Papel N.A. X PERSONAL valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Personal ( Versién 8) . . Administrativa - dmini " Responsable del Talento humano
(copia) nombramiento. administrativo,
CNsC legal y juridico proceso
c d Subserie Subd 5nd
Provision de 02-P-01 Oficio de no Comunicacién que SELECCION DE C:rnr:r"asoS ° documental de T:Ier:lrgiiomnani Subdireccion de
) N.A. aceptacion del  [ratifica la no aceptacion | Espafiol | X Papel N.A. X PERSONAL valor X Disponible Archivo de gestion N.A.
Personal ( Versién 8) ) i Administrativa - dmini " Responsable del Talento humano
nombramiento |del cargo en mencién. administrativo,
CNsC legal y juridico proceso
Subserie
Documento de caracter documental de
Resolucion de  |oficial que declara la - Concursos de valor Subdireccion de
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Realizados por la  [administrativo,
vacante. SpH legal y juridico proceso
Documento el cual Subserie
consolida la historia Procesos de dolcumenlal de
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lecci6 Realizados por la  [administrativo,
seleccion. SpH legal y juridico proceso
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