ALCALDIAMAYOR

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

Propietario de los activos de informacién: Oscar Javier Cruz Martinez / subdirector de Talento Humano

Fecha de elaboracion / valida

ion: Octubre 2018

Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen e Estado y delai (Di
Nivel de
Norma, . . confidenciali L
funcién o Cédigo del Codigo del | Nombre del @ _ 8 . o ° . dad Localizacién _
procedimiento formato registro o . 5 ] 5 Descripcion Bies entamér.\ de £ i . . Rescipcionidel Custodio de | Estado de la el PUAIETR aF Areal
proceso Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de o ] B . N N documento o | (link pagina -
documento de e a ° del soporte £ * N . S |= B |lainformacién| informacién i Dependencia
archivo < o (Formato) £ fin} informacién 2|82 del archivo de web)
w 2|5 8 informacién
o |8l o
ol|lx
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y ACTAS Actasdela  [Subserie  documental f“lb:‘t’e?':‘” :e Subdireccion d
Gestion del NA. NA. Actas Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X Comision de  |de valor administrativo,| X Rae © “bl 2 d"‘ Disponible Archivo de gestion NA. T“I ‘(’eff"’" ©
Talento Humano. Humano. Personal legal y juridico esponsable del alento humano
proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y ACTAS Actasdela  |Subserie  documental f“lb:‘t’e?':‘” :e Subdireccion d
Gestion del NA. NA. Anexos Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X Comisién de  |de valor administrativo,| X Rae © “bl 2 d"‘ Disponible Archivo de gestion NA. T“I ‘(’e?"’" ©
Talento Humano. Humano. Personal legal y juridico esponsable del alento humano
proceso
’ Subdireccién de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Actasdela  |Subserie  documental -
Gestion del NA 78.F-02 Conirolde. | pesarrollo del Tatento Espafiol | X Papel NA X ACTAS Comisionde  [de valor administrativo,| X falentoumane | Disponible | Archivo de gestion NA Supdreccion do
Talento Humano. Humano. Personal legal y juridico esponsable del alento humano
proceso
Subdireccién de
Desarrolloy Actasdela  |Subserie  documental -
Gestion del NA NA Elecciones | oocumento del esulado | g gpaiol X Papel NA X ACTAS Comisionde  |de valor administrativo,| X falentohumane | Disponible | Archivo de gestion NA Supdreccion do
Talento Humano. Personal legal y juridico PO alento humano
proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y ACTAS Actasdela  [Subserie  documental f“lb:‘t’e?':‘” :e Subdireccion d
Gestion del NA. NA. Convocatoria | Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X Comision de  |de valor administrativo,| X Rae © “bl 2 d"‘ Disponible Archivo de gestion NA. T“I ‘(’eff"’" ©
Talento Humano. Humano. Personal legal y juridico esponsable del alento humano
proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y ACTAS éc‘as Comité o pserie  documental f"lbd‘{ef‘Ci°” de Subdireccion d
Gestion del NA. NA. Acta Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X gg:‘cf‘?a";fny de valor administrativo,| X Ra lento ‘L’;‘a;“" Disponible Archivo de gestion NA. T“I ‘(’eff"’" ©
Talento Humano. Humano. legal y juridico ‘esponsable del alento humano
Laboral proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y ACTAS éc‘as Comité o pserie  documental f"lbd‘{ef‘Ci°” de Subdireccion d
Gestion del NA. NA. Anexos Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X gg:‘cf‘?a";fny de valor administrativo,| X Ra lento ‘L’;‘a;“" Disponible Archivo de gestion NA. T“I ‘(’eff"’" ©
Talento Humano. Humano. legal y juridico esponsable del alento humano
Laboral proceso
! ‘Actas Comité Subdireccién de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y "M |subserie  documental ”
Gestion del NA. NA. C"’“O”ﬁ"c‘f:lz‘:"es Desarrollo del Talento Espariol X Papel NA. X ACTAS ng:‘cf‘?a";fny de valor administrativo,| X ;a'e"“’ "“b'l“a;“" Disponible | Archivo de gestion NA. f“lb"‘(’e?"’" de
Talento Humano Humano. legal, y juridico esponsable del alento humano
Laboral proceso
Desarrolloy Contol Ver Guia Bienestar y ACTAS éc‘as Comité o pserie  documental f“lbd‘t’ef‘“"” de Subdireccion d
Gestion del NA. NA. a;s(;ci: Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X gg:‘cf‘?a";fny de valor administrativo,| X Ra lento ‘L’;‘a;“" Disponible Archivo de gestion NA. T“I ‘(’eff"’" ©
Talento Humano. Humano. legal y juridico esponsable del alento humano
Laboral proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y ACTAS éc‘as Comité o pserie  documental f“lbd‘t’ef‘“"” de Subdireccion d
Gestion del NA. NA. Convocatoria | Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X é’g:‘cf‘?a";:ny de valor administrativo,| X Ra lento ‘L’;‘a;“" Disponible Archivo de gestion NA. T“I ‘(’eff"’" ©
Talento Humano. Humano. legal y juridico esponsable del alento humano
Laboral proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 . " - HISTORIAS valor  administrativo Talento humano ' . Subdireccion de
N N.A. A Py | la F N
Personal (Version 9) cta de posesion gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Acuerdos gerentes " - HISTORIAS valor  administrativo Talento humano ' . Subdireccién de
N N.A. . Py | la Fu N
Personal (Version 9) publicos gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Afiliacion caja de " - HISTORIAS valor  administrativo Talento humano ' . Subdireccién de
N N.A. . Py | la Fu P N
Personal (Version 9) compensacion gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 ' " - HISTORIAS valor  administrativo Talento humano ' . Subdireccion de
N N.A. t enti Py | la Fu Papel N
Personal (Version 9) Carnet entidad gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Cartade | Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 - e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
N N.A. t: Py | la Fu Papel N.A. N
Personal (Version 9) N:ﬂﬁ'::ﬂi“’;:m gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Certificacion " - HISTORIAS valor  administrativo Talento humano ' . Subdireccién de
N N.A. N Py | la Fu Papel N.A. N
Personal (Version 9) Bancaria gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
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Nivel de
Norma, . . confidenciali o
funcién o Cédigo del Codigo del | Nombre del @ _ 8 . o ° . dad Localizacién _
procedimiento formato registro o . 5 ] 5 Descripcion Bies entamér.\ de £ i . . Rescipcionidel Custodio de | Estado de la el PUAIETR aF Areal
proceso Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de o ] B . N N documento o | (link pagina -
documento de e a ° del soporte £ * N . S |= B |lainformacién| informacién i Dependencia
archivo < o (Formato) £ fin} informacién 2 |8 2 del archivo de web)
w 2|5 8 informacién
o |8l o
ol|lx
] ] Serie documental del Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Certficado de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. P )|
Personal (Version 9) examen médico gzbﬁec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Certficado de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. B Py | la F N
Personal (Version 9) Contraloria gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Certficado de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. P | la F N
Personal (Version 9) Personeria gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Certficado " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. . Py | la F N
Personal (Version 9) Procuraduria gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Certificados de | Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
N N.A. t Py | la Fu Papel N.A. N
Personal (Version 9) o dui:;g‘:'ifma‘ gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
’ ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Certificado de | Ver Gufa Administracion
Provision de 02-P-01 : n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. t Py | la Fu Papel N.A. N
Personal (Version 9) edu::c‘“é‘:"‘i’n‘::rma‘ gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Certificados de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. P | la F N
Personal (Version 9) experiencia laboral gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
Certificados ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 deduccion " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. . Py | la F N
Personal (Version 9) retencion en la gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
fuente y fiscal proceso
] ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Cesantias | Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 : n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. l P | la F N
Personal (Version 9) ‘;Z';:ﬁ:;’ gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccion de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Comision de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA estudios gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Comision de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA senvicios gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
Comision para
desempefiar cargo : ) Serie documental de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 de libre n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA nombramiento y gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
remocion o de y fiscal proceso
periodo
C°’:‘(::’gefa'a \er Guia Administracién Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 - " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. it Py | la F Papel N
Personal (Version 9) '"";;‘:i‘;’;‘fsde gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
fonsiont y fiscal proceso
- ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Comunicacién | Ver Guia Administracién
Provision de 02-P-01 e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
N N.A. )|
Personal (Version 9) estadode |de Personal enla Funcien| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juricico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
embarazo | Publica
y fiscal proceso
- ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Comunicacién | Ver Guia Administracién
Provision de 02-P-01 . n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. fi | Py | la F Papel N
Personal (Version 9) ”"”;:;; del gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
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Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen et Estadoy delai (Di
Nivel de
Norma, . . confidenciali o
funcién o Cédigo del Codigo del | Nombre del @ _ 8 . o ° . dad Localizacién _
procedimiento formato registro o . 5 ] 5 Descripcion Bies entaclél) de E i . . Rescipcionidel Custodio de | Estado de la el gutlicadalond Areal
proceso Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de & & B . N N documento o | (link pagina -
documento de c a ° del soporte € * N N S|s|® la informacién| informacién " Dependencia
archivo < o (Formato) £ fin} informacién 2 |8 2 del archivo de web)
w 2|5 8 informacién
o |8l o
o|x
] ] Serie documental del Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Comunicacién " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA nombramiento gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Comunicaciones " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA oficiales gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Constancia de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA entrega gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 ) n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) N.A. Compensatorios gz ;iecrascna\ enla Funcién| Espariol X Papel N.A. X LABORALES legal, juridico, contablel X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Certificacion Bono e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA pensional gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Declaracion de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. 8 )|
Personal (Version 9) bienes y rentas gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Declaracion extra " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
° NA racc .
Personal (Version 9) juicio gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
Derechos de i i
retcion - |Ver Gula Administracién Serie documental de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 " " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccién de
y N.A. Infc A P | la F N
Personal (Version 9) ("::r";'l‘;z;’"o gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
omcopos ¥ fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
N N.A. De It P N
Personal (Version 9) escuentos gzbﬁec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Documento de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. - Py | la F N
Personal (Version 9) \dentidad gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Documentos " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. L Py | la F N
Personal (Version 9) sindicales gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
N N.A. Er P | la F N
Personal (Version 9) neargos gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Evaluacion del " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. " P | la F N
Personal (Version 9) desempefio gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Anélisis de hoja de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. P | la F N
Personal (Version 9) vida gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Afiliacion e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
N N.A. Py | la F P N
Personal (Version 9) Cesantias gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 B " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. Afili P P | la F P N
Personal (Version 9) iliacion Pension gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
43F.26

V.4




ALCALDIAMAYOR

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

Propietario de los activos de informacién: Oscar Javier Cruz Martinez / subdirector de Talento Humano

Fecha de elaboracion / valida

ion: Octubre 2018

Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen et Estadoy delai (Di
Nivel de
Norma, . . confidenciali o
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] ] Serie documental del Subdireccién de
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Provision de 02-P-01 - " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA. Afiliacion Salud gz ;iecrascna\ en laFuncion| Espariol X Papel NA. X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
y fiscal proceso
. ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Necesidad de | Ver Guia Administracién
Provision de 02-P-01 e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
N N.A. | Py | la Fu Papel N.A. N
Personal (Version 9) Supemun::ram gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Solcitud de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA Permisos gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Solicitud de | Ver Gufa Administracion
Provision de 02-P-01 ! n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. it P | la F N
Personal (Version 9) "”';‘z‘f":r';" © gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
Revelacion de
g . Serie documental del Subdireccion de
L Inversiones Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccién de
Personal (Versién 8) N.A. perso;::‘eessy sus gi ;iecrasona\ en laFuncion| Espariol X Papel NA. X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Relociors s yfiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Hoja de vida " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
’ NA ! de vida :
Personal (Version 9) Senvicio Civil gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Hoja de vida " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. )|
Personal (Version 9) personal gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 e = HISTORIAS valor administrativo, Talento humano . . Subdireccion de
° NA Hoja de :
Personal (Version 9) vinculacién gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Informe de [ Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 orme n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. tr Py | la F Papel N
Personal (Version 9) g;:;;?;ﬂg::: gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
Inscripcion y ] ] Serie documental _de| Subdireccion de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 actualizacién en " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. P | la F N
Personal (Version 9) carrera gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
inistrati y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 Investigaciones n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. " . Py | la F N
Personal (Version 9) disciplinarias gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
Provision de 02-P-01 ) " " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. Li it P | la F N
Personal (Version 9) fbreta miltar gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 Licencias de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. N Py | la F N
Personal (Version 9) conduccion gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
] ] Serie documental _de| Subdireccién de
Ver Guia Administracien
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N N.A. P | la F N
Personal (Version 9) Licencia gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
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Manifestacion | Ver Guia Administracion
Provision de 02-P-01 . n - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
N N.A. 1t Py | la F Papel N
Personal (Version 9) ‘“;ae'r“:;‘na;:n‘;:;" gzbﬁec’;""a enlaFuncién| - Espariol X apel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
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Comunicacién
juramentada de no L e Serie documental  de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 NA tener procesos [ (721 TSI Espafiol X papel NA X HISTORIAS valor  administrativo,| Talento humano bisponible | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal ( Version 9) A pendientes de |2 Spano P A LABORALES legal, juridico, contable Responsable del PO 9 A Talento humano
carécter y fiscal proceso
alimentario
Memorando | Ver Guia Administracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-p-01 NA induccien |de Personal en la Funcién| Espariol X Papel NA X HISTORIAS valor . administrativo,| Talento humano | pieoonipie | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal (Version 9) A et |pabies P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
pe y fiscal proceso
Politicade | Ver Guia Administracion Serie documental _de Subdireccién de
Provision de 02-p-01 NA seguridad defa | de Personal en la Funcien| Espafiol X Papel NA X HISTORIAS valor . administrativo,| Talento humano | piooonipie | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal ( Version 9) A \Sformacidn Pablon Spanol P A LABORALES legal, juridico, contable Responsable del POl g A Talento humano
 fiscal proceso
ticas para | Ver Guia Administracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-p-01 NA faonas naturaes | do Persona en a Funcién|  Espaiol X Papel NA X HISTORIAS valor . administrativo,| Talento humano | piooonipie | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal (Version 9) A fvivotiovbinnd iy P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del po 9 A Talento humano
y fiscal proceso
or Guia Administracion Serie documental _de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA Procesode | oo | Espariol X panel NA X HISTORIAS velor  administrativo,| o Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A seleccion ey Spanol P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
 fiscal proceso
or Guia Administracion Serie documental _de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Prorroga de " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ’ ) Subdireccién de
Personal (Version 9) NA. nombramiento gzsir:""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA. X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA. Talento humano
y fiscal proceso
Reclamaciones |\ o racion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA taborales por |1 2o IR | e epariol X panel NA X HISTORIAS velor  administrativo,| o Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A prestaciones o (Lo, &7 Spanol P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
salarios y fiscal proceso
Recursos de | Ver Guia Administracion Serie documental _de Subdireccién de
Provision de 02-P-01 NA reosistny|de Porsanal anta Funcén| Espafiol X panel NA X HISTORIAS velor  administrativo,| o Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A ap"lmdny Pabien P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
el y fiscal proceso
Registro civil 0 | Ver Guia Administracion Serie documental _de Subdireccién de
Provision de 02-p-01 NA rtida eclesistica | de Personal en la Funcien|  Espafiol X Papel NA X HISTORIAS valor . administrativo,| Talento humano | pieonipie | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal (Version 9) A pa o ot | Pabies Spanol P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
 fiscal proceso
or Guia Administracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA Registros owvies def o2 ® ISR | o afiol X panel NA X HISTORIAS valor  administrativo,| o Talento humano disonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A los hijos |2 8" P: P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del P 9 A Talento humano
fiscal proceso
or Guia Administracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ’ ) Subdireccién de
Personal (Versién 8) N.A. Reintegro gz ':Iecr:ona\ en laFuncion| Espariol X Papel NA. X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
 fiscal proceso
) . ) Serie documental _de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA Aggc‘g::;‘; ;/:'P?S‘:n';fzr"’“:‘:‘;‘zgn Espariol X papel NA X HISTORIAS valor  administrativo,| Talento humano bisponible | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal (Version 9) A reoes . |Pabies P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
) y fiscal proceso
Resolucion de | Ver Guia Administracion Serie documental _de Subdireccién de
Provision de 02-p-01 NA asignacion | de Personal en la Funcion|  Espafiol X Papel NA X HISTORIAS valor . administrativo,| Talento humano | piooonipie | Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal (Version 9) A mr?mones Pabien P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
y fiscal proceso
Resolucion de | Ver Guia Administracion Serie documental _de Subdireccién de
Provision de 02-P-01 " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ’ ) Subdireccién de
- NA. conformacion de |de Personal en la Funcion| - Espariol X Papel NA. X ) X Disponible | Archivo de gestion NA.
Personal (Version 9) oo oo |pabios LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del Talento humano
eg y fiscal proceso
or Guia Administracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA Resolucion de |08 | Espariol X panel NA X HISTORIAS velor  administrativo,| o Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A Incorporacion (5= P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del P 9 A Talento humano
 fiscal proceso
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Resolucion de |\o oo tracion Serie documental  de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 nombramiento en ! - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA periodo de prueba gz;fc’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
o ascenso y fiscal proceso
o Guia Administracion Serie documental _de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 Resolucion de j - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA nombramiento gz;fc’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
Rs:‘g’:;fl"oge \er Guia Administracién Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 : ! - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA '"“e;‘e‘Ygfe: los gz;fc’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
" y fiscal proceso
empleados
o Guia Administracion Serie documental _de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 Resolucién ! - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Personal (Version 9) NA desvinculacion gz;fc’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
o Guia Administracion Serie documental _de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 Resolucion de j - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Personal (Version 9) NA traslado gz;fc’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
o Guia Administracion Serie documental _de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 Resolucion de j - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Personal (Version 9) NA Vacaciones gz;fc’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
y fiscal proceso
Resolucion porla [ o racion Serie documental _de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 cual se designan j - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA los mejores gz;fc’;""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
empleados y fiscal proceso
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ReSOIGION pOrla [\ oo e racion Serie documental  de| Subdireccién de
Provision de 02-P-01 cual se designan j - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA los mejores gz;iec’:""a‘ enlaFuncién| - Espariol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
equipos de trabajo y fiscal proceso
Resolucién por fa
cual se Ordena U [\ tracion Serie documental  del Subdireccién de
Provision de 02-P-01 pago por concepto ! - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ' ) Subdireccién de
Personal (Version 9) NA de incentivo gz;iec’;""a‘ enlaFuncién| - Espafiol X Papel NA X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
pecuniario al mejor yfiscal proceso
equipo de trabajo
Soliitud de |0 instracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA Reconocimiento o | 1t AT | o ol X panel NA X HISTORIAS velor  administrativo,| o Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A Reaiuste de Prima | o2 P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
Teécnica  fiscal proceso
Senténciales |\ o0 acion Serie documental  de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA judiiales fproceso | 1 208 FITEEE | ol X panel NA X HISTORIAS valor  administrativo,| o Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A de responsabilidad | O P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del POl g A Talento humano
fiscal / penal yfiscal proceso
efao\uca"c‘w‘:nd:el Ver Guia Administracion Serie documental _de Subdireccién de
Provision de 02-P-01 NA rantas |de Porsanal anta Funcién|  Espafiol X panel M X HISTORIAS valor  administrativo,| o Talento humano disonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A o > P P - LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del PO g A Talento humano
nombramiento | Publica.
A yfiscal proceso
ordinario
or Guia Administracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA suspensiones |28 ST | Espariol X panel NA X HISTORIAS velor  administrativo,| o Talento humano disonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A provisionales |52 7" P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del po 9 A Talento humano
 fiscal proceso
or Guia Administracion Serie documental de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA Tarjeta o matricuta [0 8 PITIEE | e epanol X panel NA X HISTORIAS velor  administrativo,| o Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A Profesional |52 P P A LABORALES legal, juridico, contable| Responsable del P 9 A Talento humano
 fiscal proceso
or Guia Administracion Serie documental _de| Subdireccion de
Provision de 02-P-01 " - HISTORIAS valor  administrativo, Talento humano ’ ) Subdireccién de
Personal (Versién 9) N.A. Tutelas gz ':Iecr:ona\ en laFuncion| Espariol X Papel NA. X LABORALES legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
 fiscal proceso
Solicitud formal en formesa | Subserie  documental Subdireccion de
NA NA. NA. Requerimiento | cumplimiento de las Espafiol X Papel N, X INFORMES Entidades de  |de valor administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
actividades inherentes a ) ) Responsable del Talento humano
2 Control y Vigilanciallegal y juridico
Ia funcion proceso
Contestacién dada como iformesa | Subserie  documental Subdireccion de
NA NA. NA. Informe | efectode unaaccionde | g 50 X Papel NA. X INFORMES Entidades de  [de valor administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
requerimiento de un ) ) Responsable del Talento humano
Control y Vigilanciallegal y juridico
Organismo de Control proceso
Subdireccion de
Documentos que Informes a [ Subserie ~ documental .
NA. NA. NA. Anexos soportan y evidencianla |  Espafiol X Papel N. X INFORMES Entidades de | de valor administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestién NA. Subdireccion de
Y ) ) Responsable del Talento humano
informacion requerida Control y Vigilanciallegal y juridico
proceso
Documento que consolida Subserie  documental Subdireccion de
NA NA. NA. Informe ¢l requerimiento de Espafiol X Papel NA. X INFORMES | Informes a Otros | 4" ) ogministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
informacien para otras Organismos ) Responsable del Talento humano
legal y juridico
entidades. proceso
Solicitud formal en Subserie documental Subdireccion de
NA. NA. NA. Requerimiento | CUmPplimiento de las Espariol X Papel NA. X INFORMES | Informes a Otros | 4"\ ogministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
actividades inherentes a Organismos ) Responsable del Talento humano
2 legal y juridico
Ia funcion proceso
Subserie  documental Subdireccién de
NA NA. NA. Respuesta | Oficio ue responde a Espafiol X Papel NA. X INFORMES | Informes a Otros | 4"\ ogministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
una solicitud especifica. Organismos |12 107 &0 Responsable del Talento humano
egaly ) proceso
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Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N N Estado delai (Di:
P P po PO . informacién) i
Nivel de
confidenciali
Norma, . . Ay
funcién o Cédigo del Codigo del | Nombre del @ 8 g —— o ° Deserincion de dad Loca:ziacu‘)n Publicad
imi . = = . resentacion de escripcion de la . el ublicada en:
D procedimiento formato registro o . 4 ] 5 Descripcion A 3 £ i . . P - Custodio de | Estado de la " N Areal
P! Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B . N N documento o | (link pagina -
documento de c = ° del soporte € * N N 8 | ®| 8§ |lainformacién| informacion " Dependencia
p < a @ (Formato) = w informacion L |0 s del archivo de web)
archivo o 3 q 1
s || 8 informacién
o |8l o
o|x
Documentos que Subserie  documental Subdireccién de
soportan la informacion - INFORMES | Informes a Otros : Talento humano ' . Subdireccion de
NA. N.A. N.A. Anexos reportada en los informes Espaiiol X Papel N.A. X Organismos de valor administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
° legal y juricico
a otras entidades proceso
Documento que consolida Subdireccién de
Ia gestion de la - INFORMES Informes de |Subserie  documental Talento humano ' . Subdireccion de
N.A. N.A. N.A. Informe dependencia Espaiiol X Papel N.A. X Gestion de valor administrativo X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
io proceso
Liquidacion de
Salarios y Cortiicado de Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 A Ver Guia Administracion - NOMINA Néminas de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA disponibilidad | 4\ ina. Espariol X Papel NA X funcionarios  |legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
clales presupuestal
Funcionarios de y fiscal proceso
la SOH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Nomina adicional [Ver Guia Administracion - NOMINA Néminas de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Sociales de (Version9) NA (opcional) | de Nomina. Espariol X Papel NA X funcionarios  |legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Relacion de Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Ver Guia Administracion - NOMINA Néminas de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Sociales de (Version9) NA desouentos de |\ '\ ing. Espariol X Papel NA X funcionarios  |legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
clales salud y pension
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Reporto de Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Ver Guia Administracion - NOMINA Néminas de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA resumen general y | '\« ina. Espariol X Papel NA X funcionarios  |legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
N N centro de costo -
Funcionarios de y fiscal proceso
la SOH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA Ahorros de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Autorizacién horas | Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ’ . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA extras laborales |de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA Cuotas sindicales |4\ smina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
la SOH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Decretode | Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA aumento salarial |de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Deducciones por |Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA aportes de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH.
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confidenciali
Norma, q . izaci
funcion o Cédigo del Cédigo del | Nombre del @ 3 5 — o a Do dad Loca:ziamén Publicad
imi . = = . resentacion de escripcion de la . el ublicada en:
D procedimiento formato registro o . 4 ] 5 Descripcion A 3 £ i . . P - Custodio de | Estado de la " N Areal
P! Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B . N N documento o | (link pagina -
documento de c a ° del soporte € * N N S|s|® la informacién| informacién " Dependencia
archivo < o (Formato) £ fin} informacién 2 |8 2 del archivo de web)
w 2|5 8 informacién
o |8l o
ol|lx
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Embargos de  [Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA familia y civiles |de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Descuentos [ Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA Voluntarios  |de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA Libranzas {4 Nemina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
la SOH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedades de  [Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA comision | de Némina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedades de  [Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA Encargos  |de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedades de  [Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de  [de valor administrafivo, Talento humano ; . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA Ingreso de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
la SOH
Liquidacion de
Salarios y Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedades e [Ver Guia Administracion - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA Licencias  |de Nomina. Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Documento que hace Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedad Vacancia y - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA Temporal | eierenciaa las Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
clales deducciones libranzas.
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Documento que hace Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedades de [ referencia alas - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA Prima Técnica | deducciones por aportes y| ESPaNol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de afiiaciones. y fiscal proceso
/a SDH.
Liquidacion de
Salarios y Soporte dlecirénico ol Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedades de - NOMINA Novedades de ~ [de valor administrativo, Talento humano ; . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA Retiro “::":g:g: los pagos Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de P g y fiscal proceso
Ia SDH
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Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N N Estado delai (Di:
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Nivel de
confidenciali
Norma, . . Ay
funcién o Cédigo del Codigo del | Nombre del @ 8 g —— o ° Deserincion de dad Loca:ziacu‘)n Publicad
imi . = = . resentacion de escripcion de la . el ublicada en:
D procedimiento formato registro o . 4 ] 5 Descripcion A 3 £ i . . P - Custodio de | Estado de la " N Areal
P! Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B . N N documento o | (link pagina -
documento de c = ° del soporte € * N N 8 | ®| 8§ |lainformacién| informacion " Dependencia
p < a @ (Formato) = w informacion L |0 s del archivo de web)
archivo o 3 q 1
s || 8 informacién
o |8l o
ol|lx
Liquidacion de
Salarios y Novedados do | Soporte olectrénico o Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 ° - NOMINA Novedades de |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA Sanciones | cual registra los pagos Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
clales Disciplinarias | parafiscales.
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Novedados do | Soporte olecirénico o Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 ! - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales do (Version 9) N.A. solicitud de Retiro |cual registra los pagos Espaiiol X Papel N.A. X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
clales de Cesantias | parafiscales.
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Soporte dlectrénico ol Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Novedades de - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA Vacaciones “::":g:g: los pagos Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de P g y fiscal proceso
la SOH
Liquidacion de
Salarios y Soporte alcirénico ol Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Solicitud revision - NOMINA Novedades de |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Sociales de (Version 9) NA de nomina “::":g:g: los pagos Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de P g y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Planes Soporte alctrénico ol Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 - NOMINA Novedades de  |de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccion de
Sociales do (Version 9) N.A. complementarios |cual registra los pagos Espaiiol X Papel N.A. X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
clales desalud  |parafiscales.
Funcionarios de y fiscal proceso
Ia SDH
Liquidacion de
Salarios y Soporte slctrénico ol Subserie  documental Subdireccién de
Prestaciones 85-P-02 Relacion de - NOMINA Novedades de  [de valor administrativo, Talento humano ' . Subdireccién de
Sociales de (Version 9) NA incapacidades °:;’;,f§§§;’§ los pagos Espariol X Papel NA X Nomina legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Funcionarios de P g y fiscal proceso
la SOH
Desarolloy Ver Gua Bienestary Planes Subserie  documental Subdireccién de
" 78-P-01 - PLANES de |de valor i , Talento humano ' . Subdireccién de
Gestion del (Versién 2) NA. Anexos Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X Capacitacién del |legal, juridico, contable| X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Talento Humano Humano.
personal |y fiscal proceso
’ Planes Subdireccién de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Subserie  documental ”
Gestion del 78-P-01 NA. Comunicaciones | rollo del Talento Espariol X Papel NA. X PLANES Institucionales de | 4" io agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
(Version 2) oficiales Capacitacion del r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
personal proceso
’ Planes Subdireccién de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Subserie  documental ”
Gestion del 78-P-01 NA. Controlde | o carrollo del Talento Espariol X Papel NA. X PLANES Institucionales de | 4"\ io agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
(Version 2) Asistencia Capacitacion del r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
personal proceso
Desarrolloy 78-P-01 Ver Guia Bienestar y PLANES Instmi!\aor;:les go |Subserie  documental f:.ﬁ:‘ff f'cul:?a:z Subdireccion de
Gestion del . N.A. Cronograma | Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel N.A. X o de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion N.A.
(Version 2) Capacitacion del r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
personal proceso
Desarrolloy 78p-01 Evaluacion de la | Ver Guia Bienestar y PLANES s tﬂ;ﬁ‘ejes 4o |Subserie  documental f:lz:‘t’jf‘z':‘”agz Subdireccion de
Gestion del . NA. Percepcion de la |Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X e de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) ion d Capacitacion del r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. capacitacion Humano. legal, y juridico
personal proceso
’ Planes Subdireccién de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Subserie  documental ”
Gestion del 78-P-01 NA. Desarrollo del Talento Espariol X Papel NA. X PLANES Institucionales de | 4"\ io agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
(Version 2) compromiso Capacitacion del r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
personal proceso
- Planes Subdireccién de
Desarrolloy | ver Guia Bienestary Subserie  documental ”
Gestion del 78-P-01 NA. Carta de solicitud | oo olio el Talento Espariol X Papel NA. X PLANES Institucionales de | 4" io agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
(Version 2) para capacitacion Capacitacion del r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
personal proceso
43-F.26

V.4




ALCALDIAMAYOR

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

Fecha de elaboracion / valida

ion: Octubre 2018

Propietario de los activos de informacién: Oscar Javier Cruz Martinez / subdirector de Talento Humano

Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N N Estado delai (Di:
P P po! po 9 informacion) y
Nivel de
confidenciali
Norma, . . Ay
! Cédigo del Codigo del | Nombre del 3 dad melEz )
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archivo o 3 q 1
s || 8 informacién
o |8l o
o|x
Desarrollo y 78-P-01 TraMn:z:(r:;nci:e ge | Ver Guia Bienestary PLANES Inst\tni!\aor;:es go |Subserie  documental f:.ﬁ:‘ff f'cul:?a:z Subdireccion de
Gestion del . NA. i Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X o de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) Conocimientos Capacitacion del i Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
para el funcionario personal proceso
. Planes Subdireccion de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Subserie  documental "
Gestion del 76-p 01 NA Informe | Desarrollo del Talento Espariol X Papel NA X PLANES | Institucionales de | yo "o agministrativo,| X Talento humano | pieoonipie | Archivo de gestion NA Subdireccién de
(Version 2) Capacitacion del e Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
personal proceso
Desarrolloy 78p-01 Invitacion a | Ver Guia Bienestar y PLANES Instmi!\aor::es 4o |Subserie  documental f:lz:‘t’jf‘z':‘”agz Subdireccion de
Gestion del . NA. actividades de [ Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X o de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) > Capacitacion del e Responsable del Talento humano
Talento Humano. capacitacion Humano. legal, y juridico
personal proceso
Matriz de . Planes Subdireccion de
Desarrollo y Ver Guia Bienestar y Subserie  documental "
Gestion del 76-p 01 NA Necesidades de | pegarrollo del Talento Espariol X Papel NA X PLANES | Institucionales de | yo "o agministrativo,| X Talento humano | pieoonipie | Archivo de gestion NA Subdireccién de
(Version 2) Formacion y Capacitacion del i Responsable del Talento humano
Talento Humano. N Humano. legal, y juridico
c personal proceso
Desarrolloy 78-P-01 ':325:.323'32 :ee Ver Guia Bienestar y PLANES Inst\t:!\aor;:es go |Subserie  documental f:.ﬁ:‘ff f'cul:?a:z Subdireccion de
Gestion del . NA. p Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X o de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) formacion y Capacitacion del i Responsable del Talento humano
Talento Humano. 5 Humano. legal, y juridico
personal proceso
. Planes Subdireccion de
Desarrollo y Ver Guia Bienestar y Subserie  documental "
Gestion del 78-P-01 NA. Plan Desarrollo del Talento Espariol X Papel NA. X PLANES Institucionales de | 4" io agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
(Version 2) Capacitacion del e Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
personal proceso
Acta del resultado Subdireccion de
Desarrollo y 78-p-01 de la evaluacion y | Formato oen el cual se PLANES Planesde  |Subserie  documental Talents humang Subdireccion de
Gestion del . NA. seleccion de los |evalua la satisfaccion del | Espariol X Papel NA. X Bienestar del  |de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) - " i Responsable del Talento humano
Talento Humano. mejores clima laboral. Personal legal, y juridico .
funcionarios proceso
Desarrolloy 78p-01 Ver Guia Bienestar y PLANES Planesde  |Subserie  documental f:lz:‘t’jf‘z':‘”agz Subdireccion de
Gestion del . NA. Anexos Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X Bienestar del  |de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) i Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. Personal legal, y juridico
proceso
Desarrolloy 78p-01 Comunicaciones | Ver Guia Bienestar y PLANES Planesde  |Subserie  documental f:lz:‘t’jf‘z':‘”agz Subdireccion de
Gestion del . NA. ) Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X Bienestar del  |de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) oficiales i Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. Personal legal, y juridico
proceso
. Subdireccion de
Desarrollo y Ver Guia Bienestar y Planesde  |Subserie  documental "
Gestion del 78-P-01 NA. Convocatoria |50 oo del Talento Espariol X Papel NA. X PLANES Bienestar del  |de valor administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
(Version 2) equipos de trabajo i Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. Personal legal, y juridico
proceso
Desarrolloy 78p-01 wns::g;’:: ra | Ver Guia Bienestar y PLANES Planesde  |Subserie  documental f:lz:‘t’jf‘z':‘”agz Subdireccion de
Gestion del . NA. Para | pesarrolio del Talento Espaiiol X Papel NA. X Bienestar del  |de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) acceder a los e Responsable del Talento humano
Talento Humano. . Humano. Personal legal, y juridico
incentivos proceso
. Subdireccion de
Desarrollo y 78-p-01 Registrode | Ver Guia Bienestar y PLANES Planesde  |Subserie  documental Talents humang Subdireccion de
Gestion del . NA. evaluacion equipos | Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel N.A. X Bienestar del  |de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion N.A.
(Version 2) i Responsable del Talento humano
Talento Humano. detrabajo  [Humano. Personal legal, y juridico
proceso
Desarrolloy 78p-01 Ver Guia Bienestar y PLANES Planesde  [Subserie  documental f:lz:‘t’jf‘z':‘”agz Subdireccion de
Gestion del . NA. Plan Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X Bienestar del  |de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
(Version 2) i Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. Personal legal, y juridico
proceso
. Subdireccion de
Desarrollo y . Ver Guia Bienestar y Planesde  |Subserie  documental "
Gestion del 78-P-01 NA. Resolucion del {1, rollo del Talento Espariol X Papel NA. X PLANES Bienestar del  |de valor administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
(Version 2) plan de incentivos i Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. Personal legal, y juridico
proceso
Subdireccion de
Desarrollo y . " . Programas del [Subserie  documental "
Gestion del NA. NA. Ver Guia Administracion | g0 X Papel NA. X PROGRAMAS | gignestar Social |de valor administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
compromiso  [de Salud Ocupacional i Responsable del Talento humano
Talento Humano. del Personal  legal, y juridico
proceso
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Propietario de los activos de informacién: Oscar Javier Cruz Martinez / subdirector de Talento Humano

Fecha de elaboracion / valida

ion: Octubre 2018

Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N e Estado y delai on (Di:
informacioén)
Nivel de
NEomE confidenciali Localizacié
% Cédigo del Cédigo del | Nombre del & dad ocalizacion
funcién o dimi fi om. re cel S = E ... | Presentacion de o = Descripcion de la " del Publicada en:
D procedimiento ormato registro o . . o ] S Descripcion : " £ £ . . ’ a Custodio de | Estado de la N o Areal
P Definicion Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B e e A documento o | (link pagina -
documento de c = ° del soporte € * N P 8 | = | & |lainformacion| informacion " Dependencia
D < a o (Formato) = w informacion 2 |e| & del archivo de web)
w 2|5 8 informacién
o |8l o
ol|lx
Documento por el cual se
registran las actividades,
Desarrolloy cuyas baterias Programas del |Subserie  documental Subdireccion de
Gestion del NA NA, Comunicaciones | se enfilan hacia un Espafiol X Papel NA X PROGRAMAS | gienestar Social |de valor administrativo,| X Talento humano Disponible [ Archivo de gestin NA Subdireccion de
oficiales |[sistema de gestion r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, ¢ del Personal  |legal, y juridico
orientado al servidor, para proceso
mejorar su calidad de vida
Iaboral.
. Subdireccion de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Programas del  [Subserie  documental .
Gestion del NA. NA. Control de |5 carrollo del Talento Espariol X Papel NA. X PROGRAMAS | gienestar Social |de valor administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestién NA. Subdireccion de
asistencia 2 Responsable del Talento humano
Talento Humano Humano. del Personal  |legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Comvocatoria | Ver Guia Bienestar y PROGRAMAS | Programas del [Subserie documental f;z‘:“{:m‘:ﬁ:z Subdireccion de
Gestion del NA. NA. : Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X Bienestar Social [de valor administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
invitaciones 2 Responsable del Talento humano
Talento Humano Humano. del Personal  |legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Evaluacion de | Ver Guia Bienestary PROGRAMAS | Programas del [Subserie documental f;z‘:“{:m‘:ﬁ:z Subdireccion de
Gestion del NA. NA. 11acion 9 | pesarrollo del Talento Espariol X Papel N, X Bienestar Social [de valor administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
satisfaccion 2 Responsable del Talento humano
Talento Humano Humano. del Personal  |legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Lista de invitados | Ver Guia Bienestar y PROGRAMAS | Programas del  [Subserie documental f;z‘:“{:m‘:ﬁ:z Subdireccion de
Gestion del NA. NA. i Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X Bienestar Social [de valor administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
inscritos 2 Responsable del Talento humano
Talento Humano Humano. del Personal  |legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y PROGRAMAS | Programas del  [Subserie documental f;z‘:“{:m‘:ﬁ:z Subdireccion de
Gestion del NA. NA. Plan Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X Bienestar Social [de valor administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
2 Responsable del Talento humano
Talento Humano Humano. del Personal  |legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y PROGRAMAS |  Programas de  [Subserie documental f;z‘:“{:m‘:ﬁ:z Subdireccion de
Gestion del NA. NA. Anexos Desarrollo del Talento Espafiol X Papel NA. X j de |de valor i X Disponible | Archivo de gestion NA.
‘ 2 Responsable del Talento humano
Talento Humano Humano. Clima Laboral  |legal, y juridico
proceso
Documento por el cual se
registran las actividades,
cuyas baterias Subdireccion de
Desarralloy Comunicaciones  |se enfilan hacia un - PROGRAMAS |  Programasde |Subserie documental Talento humano ; . Subdireccion de
Gestion del NA. NA. ‘ : Espafiol X Papel NA. X de |de valor X Disponible | Archivo de gestion NA.
oficiales |sistema de gestion ‘ 2 Responsable del Talento humano
Talento Humano Clima Laboral  |legal, y juridico
orientado al servidor, para proceso
mejorar su calidad de vida
Iaboral.
Desarrolloy ?e:::: :;‘:: ZL?::; ;s Programas de  |Subserie  documental Subdireccion de
Gestion del NA. NA. Controlde 6 esidades de refuerzoy| Espariol X Papel NA X PROGRAMAS de [de valor X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
asistencia ‘ r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, desarrollo en los Clima Laboral  |legal, y juridico
: proceso
diferentes temas.
Subdireccion de
Desarrolloy Documento por el cual se Programas de |Subserie  documental ”
Gestion del NA. NA. Convocatoriae 0o jas Espariol X Papel NA X PROGRAMAS de [de valor i X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
invitaciones ° ‘ r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, convocatorias. Clima Laboral  |legal, y juridico
proceso
Subdireccion de
Desarrolloy - |Documento por el cual se Programas de |Subserie  documental ”
Gestion del NA. NA. Evaluacion dima oo jas Espariol X Papel NA X PROGRAMAS de [de valor i X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
laboral ° ‘ r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, convocatorias. Clima Laboral  |legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Documento en el cual se Programas de |Subserie  documental Subdireccion de
Contion del NA NA Evaluacion de las | registrala asistenciade | £ oo ) X papel NA x PROGRAMAS % |do velor X Talento humano Disponible | Archivo do gestion NA Subdireccion de
actividades  |los miembros del comité y ‘ r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, et Clima Laboral  |legal, y juridico
sus invitados. proceso
Subdireccion de
Desarrolloy Formato oen el cual se Programas de |Subserie  documental ”
Gestion del NA. NA. Informe evaluia la satisfaccion del | Espariol X Papel NA. X PROGRAMAS de [de valor i X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
' ‘ r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, clima laboral. Clima Laboral  |legal, y juridico
proceso
43-F.26
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Fecha de elaboracion / valida

ion: Octubre 2018
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Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N N Estado delai (Di:
P P po! po 9 informacion) y
Nivel de
confidenciali
Norma, . . Ay
! Cédigo del Codigo del | Nombre del 3 dad melEz )
funcién o dimi fi ombre de ) ] E ;s | Presentacion de = g Descripcion de la n del Publicada en:
e procedimiento formato registro o " S ] S Descripcion ) . = b . . ol Custodio de | Estado de la . . Areal
P! Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B . N N documento o | (link pagina -
documento de c = ° del soporte € * N N 8 | ®| 8§ |lainformacién| informacion " Dependencia
p < a @ (Formato) = w informacion L |0 s del archivo de web)
archivo o 3 q 1
s || 8 informacién
o |8l o
o|x
Desarrolloy Programas de | Subserie  documental Subdireccion de
Gestion del NA, NA Listadode | Documento que ista los | - g q 0| X Papel NA X PROGRAMAS j de [de valor i X Talento humano Disponible [ Archivo de gestién NA Subdireccién de
invitados  [datos de los invitados. ‘ r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, Clima Laboral |legal, y juridico
proceso
Subdireccion de
Desarrolloy Formato oen el cual se Programas de |Subserie  documental ”
Gestion del NA. NA. Plan evaliia la satisfaccion del | Espafiol X Papel NA. X PROGRAMAS j de [de valor i X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
' ‘ r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano, clima laboral. Clima Laboral |legal, y juridico
proceso
Desarralloy Formato en el que los subserie documental Subdireccion de
Gestion del NA. NA. Carta de funcionarios se Espafiol X Papel NA. X PROGRAMAS | Programas de | o™ oo agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
compromiso | comprometen a recibir la Induccién General r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. . legal, y juridico
Induccion proceso
I Subdireccion de
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Subserie  documental ”
Gestion del NA. NA. Comunicaciones | e rollo del Talento Espafiol X Papel NA. X PROGRAMAS Programas de | 4o" oior administrativo,| X Talento humano Disponible Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Oficiales Induccién General r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. Humano. legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y Subdireccion de
" Control de - PROGRAMAS | Programas de |Subserie  documental Talento humano ' . Subdireccion de
Gestion del NA. NA. asistencia Desarrollo del Talento Espaiiol X Papel NA. X Induccién General | de valor administrativo X Responsable el Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Talento Humano, Humano.
proceso
Desarrolloy Documento por el cual se Subserie  documental Subdireccion de
Gestion del NA. NA. Convocatoriae 0o jas Espariol X Papel NA X PROGRAMAS | Programas de o™ oo agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
invitaciones ° Induccién General r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. convocatorias. legal, y juridico
proceso
Desarrolloy Formato en el cual se Subserie  documental Subdireccion de
. Evaluacion de | " ; - PROGRAMAS | Programas de - Talento humano ' . Subdireccion de
Gestion del N.A. N.A. <atisfaceion registran los niveles de Espaiiol X Papel N.A. X Induccion General |€ Valor administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. satisfaccion legal, y juridico
proceso
Desarralloy Documento en el cual se subserie documental Subdireccion de
oo ey NA NA Lista de inviados efregistral asisenciade | £ ooz X Papel NA X PROGRAMAS | Programasde | 0einelll o Talento humano Disponible | Archivo do gestion NA Subdireccion de
inscritos  |los miembros del comité y Induccién General r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. L legal, y juridico
sus invitados. proceso
Desarralioy Documento por el cual se subserie documental Subdireccion de
Gestion del NA. NA. Programa |egisiran las actividades | g oo 50y X Papel NA. X PROGRAMAS | Programasde | o™ oo agministrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
propias del proceso de Induccién General r ad Responsable del Talento humano
Talento Humano. i legal, y juridico
induccion laboral proceso
INSTRUMENTOS
Desarrolloy Ver Guia Bienestar y RECOLECCION Subdireccion de
" 78-P-01 Control de - DE Serie documental de| Talento humano ; . Subdireccion de
Gestion del (Version 2) NA asistencia | Desarrollo del Talento Espariol X Papel NA X INFORMACION valor administrativo X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Talento Humano, Humano.
proceso
CAPACITACION
INSTRUMENTOS
Desarrolloy Identificacion de |\ i Bienestar y RECOLECCION . Subdireccién de -
! 78-P-01 necesidades de - Serie documental  de| Talento humano ; . Subdireccion de
Gestion del (Version2) NA. Tomaiony . |Desarrallo del Talento Espariol X Papel NA. X DE o admetativo X Rosnoneabie ol Disponible | Archivo de gestion NA. Talonto harmano
Talento Humano Y | Humano. INFORMACION po
competencias proceso
CAPACITACION
INSTRUMENTOS
Desarolloy Mattizde |\ o openostary RECOLECCION Subdireccion de
" 78-P-01 necesidades de - DE Serie documental de| Talento humano ; . Subdireccion de
Gestion del (Version 2) NA formaciony | Desarrollo del Talento Espariol X Papel NA X INFORMACION valor administrativo X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Talento Humano. Y |Humano.
competencias proceso
CAPACITACION
PROCESOSDE | Conoursos de [ oo oo Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA Comunicacien  [Ver Guia Administracion | pooo X papel NA X SELECCION DE Carrera | oot X Talento humano disponible | Archivo de gestién NA Subdireccion de
Personal ( Version 9) A nombramiento  |de Némina Spanol P A PERSONAL Administrativa - : g Responsable del POl g A Talento humano
legal y juridico
CNSC proceso
43-F.26
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Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N N Estado delai (Di:
P P po! po 9 informacion) y
Nivel de
confidenciali
Norma, q . izaci
funcion o Cédigo del Cédigo del | Nombre del @ 3 5 — o a Do dad Loca:ziamén Publicad
imi . 5 g . resentacién de escripcion de la " e ublicada en:
D procedimiento formato registro o . 4 ] 5 Descripcion A 3 £ i . . P - Custodio de | Estado de la " N Areal
P! Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B . N N documento o | (link pagina -
documento de c = ° del soporte € * N N 8 | ®| 8§ |lainformacién| informacion " Dependencia
p < a @ (Formato) = w informacion L |0 s del archivo de web)
archivo o 3 q 1
s || 8 informacién
o |8l o
ol|lx
Comunicaciones PROCESOS DE | Concursos de Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Correos soporte | electronicas que soportan SELECCION DE Carrera Subserie _ documental Talento humano Subdireccion de
Personal (Version 9) NA deltramite el trémite del procesode | ESPaMiol X Papel NA X PERSONAL Administrativa - fe a“’a"’;riz“’ct‘"'s"a“v"' X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
seleccion legal y J proceso
Documento el cual
Hoja de vida E‘ﬁi\'ﬂi\'zg ‘\sr::(i al PROCESOSDE | - Concursos de | poerie  gocumental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA e demicaments, | Espatiol X Panel NA X SELECCION DE Carrera | et X Talento humano Disponib Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal ( Version 9) personal con | cargo, académicamente, Spanol apel PERSONAL Administrativa - |9 Valor administrativo, Responsable del 'sponible chivo de gestior Talento humano
soportes  |laboralmente y sus legal y juridico
> proceso
debidos soportes de
Oficiodeno [ Comunicacién que PROCESOSDE | - Concursos de |5 pserie  documental Subdireccion de
Provision de 02-p-01 NA. aceptacion del  |ratifica la no aceptacion | Espaiiol X Papel NA. X SELECCION DE Carrera de valor administrativo,| X Talento humano Disponible [ Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Personal (Version 9) A pacior ptac Spanol P A PERSONAL Administrativa - : g Responsable del POl g A Talento humano
nombramiento | del cargo en mencion. legal y juridico
CNSC proceso
Documento de carécter
Resolucien de | Cficil que declara a PROCESOSDE | Concursosde g oo (oo Subdireccion de
Provision de 02-P-01 NA g, |condicion legal de la Espariol X panel NA X SELECCION DE Carrera | | X Talento humano dissonible | Archivo de gestion NA Subdireccién de
Personal (Version 9) A ! secretaria la cual informa Spanol P A PERSONAL Administrativa - : g Responsable del POl g A Talento humano
lista de elegibles . legal y juridico
Ia lista de elegibles para proceso
un cargo vacante.
Documento de carécter
Resolucion de | Cficial que declara la PROCESOSDE | Concursosde [ oo oo Subdireccion de
Provision de 02-P-01 condicion legal de la - SELECCION DE Carrera 8 Talento humano ' . Subdireccién de
Personal (Version 9) NA derogatoria del | (1. ia a cual nombra | ESPANOl X Papel NA X PERSONAL Administrativa - |08 Vélor administrativo,| - X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
nombramiento ? legal y juridico
Ia revocatoria de un proceso
cargo.
Documento de carécter
Resolucion | ©ficial que declara la PROCESOSDE | Concursosde g0 0o Subdireccién de
Provision de 02-P-01 NA omramionto en|condicion legal de la Espariol X Panel NA X SELECCION DE Carrera | et X Talento humano disponib Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal (Version 9) ombramiento en | . ctaria la cual nombra | =SPaNo apel PERSONAL Administrativa - |9 Valor administrativo, Responsable del 'sponible chivo de gestior Talento humano
periodo de prueba legal y juridico
en periodo de prueba a un proceso
funcionario.
Documento de carécter
oficial que declara la Procesos de
| condicién legal de la PROCESOS DE > Subdireccion de
. Acta del Equipo . Seleccion de  [Subserie  documental .
Provision de 0201 NA. Evaluador |SeCTetariala cualrecoge | g aq0) X Papel NA. X SELECCION DE Personal  [de valor administrativo,| X Talento humano Disponible [ Archivo de gestion NA Subdireccion de
Personal ( Version 9) A los puntos discutidos y los| =SPaNno P A PERSONAL : g Responsable del pol g A Talento humano
evaluador Realizados por la [legal y juridico
acuerdos adoptados en el proceso
Conmité Técnico
Evaluador.
Documento que consolida PROCESOS DE ;::cecslz: ?1: Subserie  documental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Consolidado de - SELECCION DE : Talento humano ' . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA. resultados el resultado de las Espaiiol X Papel NA. X PERSONAL Personal de valor vadmmlslrat\vc, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
pruebas. Realizados por la |legal y juridico
proceso
formato el cual se PROCESOSDE | Hrocesos de Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Controlde | 4y encia para testificar la SELECCIONDE | Seleceionde |Subserie  documental Talento humano Subdireccion de
Porsonal (Version 9) N.A. asistenciaa [ A las pruebas Espaiiol X Papel N.A. X PERSONAL Personal de valor administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
pruebas . Realizados por la |legal y juridico
técnicas proceso
o Documentos que PROCESOSDE |  Frocesosde Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Notficacién o idencian el reporte a los SELECCIONDE | Seleceionde |Subserie  documental Talento humano Subdireccion de
Porsonal (Version 9) N.A. Correos candidatos del resultado Espaiiol X Papel N.A. X PERSONAL Personal de valor administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
electrénicos ] Realizados por la |legal y juridico
del proceso de seleccion proceso
Formato en donde se PROCESOS DE ;:::;z: 3: subserie documental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Formato resultado |registran los resultados de - SELECCION DE 8 Talento humano ' . Subdireccion de
Personal (Version 9) NA de entrevista |l entrevista aplicada al Espariol X Papel NA X PERSONAL Personal  |de valor administrativo,) X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Realizados por la |legal y juridico
aspirante. proceso
43-F.26
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Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen informacion) Estado y delai on (Di:
Nivel de
NEomE confidenciali Localizacié
s Cédigo del Cédigo del | Nombre del a 8 . o ° L dad ocalizacion .
procedimiento formato registro o . . 5 ] 5 Descripcion Giesentacionice £ i . . DS cHEclondels - Custodio de | Estado de la el gutlicadalond Areal
proceso Definicion Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B e e A documento o | (link pagina -
documento de c a ° del soporte € * N P S|s|® la informacién| informacién " Dependencia
D < o (Formato) = w informacion 2 |e| & del archivo de web)
w 2|5 8 informacién
o |8l o
ol|lx
Documento el cual
consolida la historia PROCESOSDE |  Procesos de Subdireccion de
o laboral del aspirante al Seleccion de | Subserie  documental )
Provision de 02-P-01 : - SELECCION DE ° Talento humano ; . Subdireccion de
Personal (Version 8) N.A. Hoja devida  |cargo, académicamente, Espaiiol X Papel N.A. X PERSONAL Personal de valor administrativo,| X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humane
laboralmente y sus Realizados por la [legal y juridico ocaco
debidos soportes de p
identificacion
Documento que consolida PROCESOS DE ;:jf;z: ZZ Subserie  documental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Informe de la d - SELECCION DE ° Talento humano ' i Subdireccion de
- NA. ] los resultados del proceso| Espafiol X Papel NA. X Personal  [de valor administrativo,| X Disponible [ Archivo de gestion NA.
Personal (Versién 9) seleccion ) PERSONAL ; Responsable del Talento humano
de seleccion. Realizados por la[legal y juridico
proceso
Soporte electronico por el PROCESOS DE ;:jf;z: ‘;Z Subserie  documental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Invitacién para | cual se invita a participar - SELECCION DE ° Talento humano ' ) Subdireccion de
- NA. Espafiol X Papel N, X Personal  [de valor administrativo,| X Disponible [ Archivo de gestion NA.
Personal (Versién 9) presentar pruebas |en el proceso de PERSONAL ; Responsable del Talento humano
. Realizados por la[legal y juridico
seleccion o proceso
\nvitacign | EVidencia de la invitacién PROCESOS DE g;f;f;z: ‘;Z Subserio Subdireccion de
Provision de 02-P-01 ala presentacion ala - SELECCION DE ° Talento humano ' ) Subdireccion de
" NA. presentacion ) Espariol X Papel N. X Personal de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
Personal (Versién 9) ° entrevista como parte del PERSONAL ) Responsable del Talento humano
entrevista i Realizados por la[legal y juridico
proceso de seleccion. o proceso
Documentos en donde se PROCESOSDE | Lrovesos de Subdireccion de
) Pruebas de ' Seleccion de | Subserie  documental )
Provision de 02-p-01 NA. conocimientos | alfican y se consignan |- g0y X Papel N. X SELECCION DE Personal  [de valor administrativo,| X Talento humano Disponible [ Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Personal (Version 9) A los resultados de las Spanol P - PERSONAL : g Responsable del POl g A Talento humano
esenciales Realizados por la[legal y juridico
pruebas esenciales. o proceso
Documento el cual se PROCESOS DE ;:jf;z: ‘;Z Subserie  documental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Pruebas  |aplica como requerimientol - SELECCION DE ° Talento humano ' . Subdireccion de
- NA. e Espafiol X Papel NA. X Personal  [de valor administrativo,| X Disponible [ Archivo de gestion NA.
Personal (Versién 9) psicométricas | en el proceso de PERSONAL ; Responsable del Talento humano
. Realizados por la[legal y juridico
seleccion proceso
Registro publico de los PROCESOS DE ;:jf;z: ‘;Z Subserie  documental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Publicacion de | requisitos de la - SELECCION DE ° Talento humano ' . Subdireccion de
- NA. Espafiol X Papel NA. X Personal  [de valor administrativo,| X Disponible [ Archivo de gestion NA.
Personal (Versién 9) convocatoria [ convocatoria a alguna PERSONAL ; Responsable del Talento humano
Realizados por la[legal y juridico
vacante. proceso
Documento que evidencia PROCESOS DE ;:jf;z: ZZ Subserie  documental Subdireccion de
Provision de 02-P-01 Registro resultados; d - SELECCION DE ° Talento humano ' . Subdireccion de
- NA. los resultados de las Espafiol X Papel NA. X Personal  [de valor administrativo,| X Disponible [ Archivo de gestion NA.
Personal (Versién 9) pruebas PERSONAL ) Responsable del Talento humano
pruebas Realizados por la[legal y juridico
e proceso
cvmeaconde | Fomatoelcualse pRocesosDE | CHEREE | e cocument Subdireccion de
Provision de 02-P-01 ; diligencia para solicitar - SELECCION DE ° Talento humano ' i Subdireccion de
. NA. aspirante a . Espariol X Papel N. X Personal de valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion NA.
Personal (Versién 9) : evaluacion de los PERSONAL ) Responsable del Talento humano
nombramiento Realizados por la[legal y juridico
: aspirantes. proceso
ordinario
Documento de caracter
oficial que declara la
condicién legal de la Sistemas de ) Subdireccion de
Desarrollo y 78-P-02 secretaria la cual recoge Gestion de la Serie dooumental _de| Talento humano Subdireccion de
Gestion del (Version2) NA. Acta Jos puntos discutidos ylos|  ESPAM0! X Papel NA. X Seguridad y Salud valor  administrativo,| X Responsable dl Disponible [ Archivo de gestion NA. Talents humang
Talento Humano legal y juridico
acuerdos adoptados en la en el Trabajo proceso
reunion de Bienestar y
Desarrollo.
Desarrolloy 8p-02 Documentos soportes de ;‘:jg:f::g Serie documental  del f:lz‘n"t’:f‘z':‘"agz Subdireccion de
Gestion del (Version 2) N.A. Anexos la reunion de Bienestary | Espafiol X Papel N.A. X Seguridad y Salud valor administrativo,| X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano Desarrollo. legal y juridico
en el Trabajo proceso
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Fecha de elaboracion / valida

ion: Octubre 2018

Propietario de los activos de informacién: Oscar Javier Cruz Martinez / subdirector de Talento Humano

Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N N Estado delai (Di:
P P po! po 9 informacion) y
Nivel de
confidenciali
Norma, . . Ay
! Cédigo del Cédigo del 3 dad pecaiizacion
Nombre del
funcién o dimi fi ombre de ) ] E ;s | Presentacion de = g Descripcion de la 0 del Publicada en:
e procedimiento formato registro o " S ] S Descripcion ) . = b . . ol Custodio de | Estado de la . . Areal
P! Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B . N N documento o | (link pagina -
documento de c a ° del soporte € * N N S|s|® la informacién| informacién " Dependencia
p < @ (Formato) = w informacion 218l 8 del archivo de web)
archivo o 3 q 1
s || 8 informacién
o |8l o
ol|lx
Oficios mediante el cual
se informa, radica o -
Desarrolloy 78-P-02 Comunicaciones  |"ecbe informacion éiﬁé"naiedf; Serie documental _ de ?:lz‘:“{: iﬂi"agi Subdireccion de
Gestion del . N.A. ) pertinente al Comité de Espaiiol X Papel N.A. X valor administrativo,| X Disponible Archivo de gestion N.A.
(Version 2) oficiales ' ‘ Seguridad y Salud ) Responsable del Talento humano
Talento Humano Prevencion y Atencién de ol Trabei legal y juridico ocaco
Emergencias del Centro ) pr
Administrativo Distrital.
besarroloy Documento en el cual se Sistemas de serie documental del Subdireccion de
Gestion del 76-P-02 NA. Controlde |registra la asistenciade | a0 X Papel NA. X Gestion de la valor  administrativo,| X Talento humano Disponible | Archivo de gestion NA. Subdireccion de
Talento Humano. (Version 2) asistencia  |los miembros de la Seguridad y Salud logal y jurldico Responsable del Talento humano
reunion y sus invitados. en el Trabajo proceso
Desarralloy 78-P-02 Convocatoria e ~|PocUmento que hace el éiﬁé"naiedf; Serie documental  de ?:lz‘:“{: iﬂi"agi Subdireccion de
Gestion del : NA. : llamado a los miembros | Espafiol X Papel N, X valor  administrativo,| X Disponible [ Archivo de gestion NA.
(Version 2) invitaciones o Seguridad y Salud ) Responsable del Talento humano
Talento Humano para asisti reunion. : legal y juridico
en el Trabajo proceso
Documento en la cual
reporta informacion Sistemas de ) Subdireccion de
Desarrollo y 78-P-02 pertinente al Comité de - Gestion de la Serie  dooumental _de| Talento humano ’ ) Subdireccion de
Ta‘j‘e‘songz :\Z‘no (Version2) NA. Informe Prevencion y Atencion de | ESPaiiol X Papel NA. X Sequridad y Salud ‘va\:‘r Urizin;\nls«ram, X Responsable dl Disponible [ Archivo de gestion NA. Talents humang
Emergencias del Centro en el Trabajo legaly proceso
Administrativo Distrital.
Documento que hace el Sistemas de ) Subdireccion de
Desarrolloy 78-P-02 Citaciones de llamado a los miembros Gestion de la Serie  documental _ del Talento humano Subdireccién de
Gestion del (Version 2) NA Reuniones | del comité para asistir Espariol X Papel NA X Seguridad y Salud valor  administrativo, X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Talento Humano. > - legal y juridico
reunion. en el Trabajo proceso
Desarrolloy Sistemas de Serie documental de Subdireccion de
. 78-P-02 ) Documento del resuitado - Gestion de la ; Talento humano ’ . Subdireccion de
Gestion del (Versién 2) NA. Elecciones de las elecdiones Espaiiol X Papel NA. X Seguridad y Salud valor vadmmlslrat\vc, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Talento Humano - legal y juridico
en el Trabajo proceso
Desarrolloy Sistemas de Serie documental de Subdireccion de
. 78-P-02 Brigadade  [Ver Guia Administracion - Gestion de la ; Talento humano ’ . Subdireccion de
Gestion del (Version 2) NA emergencia | de Salud Ocupacional Espariol X Papel NA X Seguridad y Salud valor  administrativo, X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Talento Humano - legal y juridico
en el Trabajo proceso
Desarrolloy Sistemas de Serie documental de Subdireccion de
. 78-P-02 . |Ver Guia Administracion - Gestion de la ; Talento humano ’ ) Subdireccion de
Gestion del (Version 2) N.A. Divulgacion e Salud Ocupacional Espaiiol X Papel N.A. X Seguridad y Salud valor  administrativo, X Responsable el Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano - legal y juridico
en el Trabajo proceso
Desarrolloy Sistemas de Serie documental de Subdireccion de
" 78-P-02 Inscripcion como. [ Ver Guia Administracion - Gestion de la ; Talento humano ' . Subdireccion de
Gestion del (Version 2) NA brigadista | de Salud Ocupacional Espariol X Papel NA X Seguridad y Salud valor  administrativo, X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
Talento Humano - legal y juridico
en el Trabajo proceso
Desarrolloy T8.p02 Formato oen el cual se é‘s‘jf':‘a: d@° Serie  documental de| Subdireccion do Subdireccion d
Gestion del - NA. Plan evalia la satisfaccion del | Espafiol X Papel NA. X estion de la valor  administrativo,| X alento humano Disponible Archivo de gestion NA. ubdireccion de
(Version 2) ’ Seguridad y Salud ) Responsable del Talento humano
Talento Humano. clima laboral. - legal y juridico
en el Trabajo proceso
Desarrolloy Sistemas de Serie documental de Subdireccion de
" 78-P-02 ’ Ver Guia Administracion - Gestion de la ; Talento humano ' . Subdireccion de
Gestion del (Versién 2) NA. Simulacros e Salud Ocupacional Espaiiol X Papel NA. X Seguridad y Salud valor vadmmlslrat\vc, X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
Talento Humano - legal y juridico
en el Trabajo proceso
Desarrolloy Sistemas de Serie documental de Subdireccion de
" 78-P-02 Ver Guia Administracion - Gestion de la ; Talento humano ' . Subdireccion de
Gestion del (Version 2) N.A. Cronograma | ("o Ocupacional Espaiiol X Papel N.A. X Seguridad y Salud valor  administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano. - legal y juridico
en el Trabajo proceso
43-F.26
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Fecha de elaboracion / valida
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Clasificacion documental ( Categoria de

Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen informacion) Estado y delai on (Di:
Nivel de
NEomE confidenciali Localizacié
% Cédigo del Cédigo del | Nombre del & dad ocalizacion
funcién o dimi fi om. re cel S = E ... | Presentacion de o = Descripcion de la " del Publicada en:
D procedimiento ormato registro o . . S ] S Descripcién © ” E £ . . ’ a Custodio de | Estado de la AP Areal
P Definicion Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B e e A documento o | (link pagina -
documento de c a ° del soporte € * N P S|s|® la informacién| informacién " Dependencia
D < o (Formato) = w informacion 2 |e| & del archivo de web)
w S |5] ¢ informacién
?
o |8l o
ol|lx
: Formatos en donde se Sistemas de A Subdireccion de
Desarrolloy 78-P-02 Visita o registran las inspeccion Gestion de I Serie  documental  de Talento human Subdireccion d
Gestion del - NA. Inspecciones a [/°91°an 188 INSPECciones | - pgpariq) X Papel NA. X estion de a valor  administrativo,| X atento humano Disponible | Archivo de gestion NA. ubdireccion de
(Version 2) . |realizadas a los Seguridad y Salud ) Responsable del Talento humano
Talento Humano, puestos de trabajo legal y juridico
funcionarios en el Trabajo proceso
Sistemas de A Subdireccion de
Desarrolloy 78-P-02 Control Toma de |Formato para tomar fa Gestion de la Serie  documental _ del Talento humano Subdireccién de
Gestion del (Version 2) N.A. Tension tension de los Espaiiol X Papel N.A. X Seguridad y Salud valor  administrativo, X Responsable del Disponible Archivo de gestion N.A. Talento humano
Talento Humano, funcionarios. legal y juridico
en el Trabajo proceso
Formato por el cual se Sistemas de A Subdireccion de
Desarrollo y 78-P-02 Atencion de | registran los servicios Gestion de la Serie  documental  de Talento humano Subdireccion de
TE‘S;SO"SZ:‘Z‘M (Version 2) NA Primeros Auxilios | prestados de primeros Espariol X Papel NA X Seguridad y Salud “’a“;’ ur;i’g‘"'s"a“v"‘ X Responsable del Disponible | Archivo de gestion NA Talento humano
auxilios. en el Trabajo legal y J proceso
Documento por el cual se
registran las actividades
destinadas a fa Sistemas de ) Subdireccion de
Desarrollo y 18P0 identificacion y al control Costiondar Serie documental de| Talonto marmane Subdireccion de
Gestion del : NA. Matriz de peligro |de las causas de los Espariol X Papel NA. X valor  administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
(Version 2) : Seguridad y Salud ) Responsable del Talento humano
Talento Humano, accidentes de trabajoy a - legal y juridico
° en el Trabajo proceso
Ia ejecucion de programas
de prevencion de
accidentes y lesiones.
Formato por el cual se
Desarralioy Control entrega | registran los elementos de Sistemas de serie documental el Subdireccion de
Gestion del 76-p-02 NA elementos de | proteccion entregados a | o) X Papel NA X Gestion de la valor  administrativo,| X Talento humano Disponible [ Archivo de gestin NA Subdireccion de
Talento Humano. (Version 2) proteccién |los funcionarios que lo Seguridad y Salud ooaly juridco Responsable del Talento humano
personal requieren por su labor de en el Trabajo legaly J proceso
trabajo.
N Formato utilizado para ”
Desarrollo y Investigacion de. [ yeear ol levantamiento Sistemas de Serie documental de Subdireccion de §
! 78-P-02 accidente e ! p - Gestion de la " Talento humano ; . Subdireccién de
Gestion del : NA. ; de informacion en una Espafiol X Papel NA. X valor  administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
(Version 2) incidentes i Seguridad y Salud ) Responsable del Talento humano
Talento Humano, investigacion de accidente - legal y juridico
laborales en el Trabajo proceso
de trabajo.
Formato por el cual se
Desarrollo registran los extintores Sistemas de serie documental del Subdireccion de
ol y 78-P-02 Inventario de  [existentes en la entidad - Gestion de la " Talento humano ; . Subdireccién de
Gestion del : NA. A Espariol X Papel N. X valor  administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
Talento Humano. (Version 2) extintores [ con sus respectivas Seguridad y Salud logal y jurldico Responsable del Talento humano
fechas de vencimiento y en el Trabajo proceso
su clasificacion.
Desarrollo y Controlde o cumento que informa Sistemas de Serie documental de| Subdireccion de
! 78-P-02 Consumo de - Gestion de la " Talento humano ’ . Subdireccién de
Gestion del : NA. los elementos entregados | Espafiol X Papel N, X valor  administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
(Version 2) Elementos de Seguridad y Salud ) Responsable del Talento humano
Talento Humano, ‘ para el botiquin : legal y juridico
Botiquin en el Trabajo proceso
Desarrollo y 18P0 Conceptode | Documento técnico que HISTORIAS Serie documental de| Supdreccion do Subdireccion de
Gestion del : NA. enfermedad | se emite para certificar la | Espafiol X Papel NA. X OCUPACIONALE valor  administrativo,| X Disponible | Archivo de gestion NA.
(Version 2) P Responsable del Talento humano
Talento Humano. Profesional  [enfermedad profesional. s legal y juridico ';‘:oceso
Desarrollo y 18P0 Documentos técnicos HISTORIAS Serie documental de| Supdreccion do Subdireccion de
Gestion del (Versién 2) NA. Recomendaciones |recomendando temas de | Espafiol X Papel NA. X OCUPACIONALE valor  administrativo,| X Rosmonantie o Disponible | Archivo de gestion NA. Talonte e
Talento Humano. salud preventiva laboral s legal y juridico ';‘:oceso
Desarrollo y 18P0 Evaluaciones |FOTmalos do evaluacion HISTORIAS Serie documental de| Supdreccion do Subdireccion de
Gestion del (Vergin 2 NA. medicas oo Espafiol X Papel NA. X OCUPACIONALE valor  administrativo,| X Rosmonantie o Disponible | Archivo de gestion NA. ke
Talento Humano. ersion 2) Ocupacionales | 2Pcados a los s legal y juridico esponsable del alento humano
funcionarios. proceso
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. . a N Clasificacién documental ( Categoria de q e q
Tipo Documental Tipo de Soporte Tipo de Origen N e ( 9 Estado y dela (Di
informacioén)
Nivel de
NEomE confidenciali Localizacié
funcién‘o Cédigo del Codigo del | Nombre del @ 8 > o ° L dad ocalizacién .
procedimiento formato registro o L . 5 ] 5 Descripcion Pre.s en(aclor.l’de £ i . . Descrlpclcfn OB Custodio de | Estado de la el Pu.bllcaf!a.en. Areal
proceso Definicion Idioma & =) = la informacién o 8 Serie Subserie categoria de S| 8 B e e A documento o | (link pagina -
documento de c a ° del soporte € * N P S|s|® la informacién| informacién " Dependencia
D < o (Formato) = w informacion 2 |e| & del archivo de web)
w S |5] ¢ informacién
)
o |8l o
o|x
Documento en la cual Subdireccion de
Desarrollo y 78-p-02 reporta informacion HISTORIAS Serie documental  de| Talonto human Subdireccion d
Gestion del (Version2) N.A Informe pertinente al Comité de Espafiol X Papel NA X OCUPACIONALE valor  administrativo,| X R:: ss:blea d; Disponible | Archivo de gestion N.A T:Ien(oe?u(r)nanz
Talento Humano. Paritario de Salud s legal y juridico po
o proceso
. Subdireccion de
Desarrollo y . . HISTORIAS Serie documental  de| .
- 78-P-02 Examenes | Ver Guia Administracion < Talento humano . . Subdireccion de
Tasnesm r:eﬁ\no (Version 2) NA. modicos de Salud Ocupacional. Espariol X Papel NA. X OCUPAZIONALE ‘va\:‘r uri:?crgmusuauvq X Responsable del Disponible Archivo de gestion NA. Talento humano
legal y J proceso
Elaborado por: Wilson Albeiro Baron Benavides Aprobado por: Oscar Javier Cruz Martinez
Cargo: Técnico Operativo 314-12 Cargo: subdirector de Talento Humano
Firma: Firma:
Lugar y Fecha: Bogota 10/12/2018 Lugar y Fecha: Bogota 2018
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