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Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Actas

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS Actas de la 
Comisión de 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Anexos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS  Actas de la 
Comisión de 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. 78-F-02 Control de 

asistencia 

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS Actas de la 
Comisión de 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Elecciones Documento del resultado 

de las elecciones Español X Papel N.A. X ACTAS Actas de la 
Comisión de 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Convocatoria

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS Actas de la 
Comisión de 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Acta

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS
Actas Comité  
Convivencia y 
Conciliacion 

Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Anexos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS
Actas Comité  
Convivencia y 
Conciliacion 

Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Comunicaciones 

oficiales

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS
Actas Comité  
Convivencia y 
Conciliacion 

Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Control de 

asistencia 

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS
Actas Comité  
Convivencia y 
Conciliacion 

Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Convocatoria

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X ACTAS
Actas Comité  
Convivencia y 
Conciliacion 

Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Acta de posesión 

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Acuerdos gerentes 

públicos

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Afiliación caja de 

compensación

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Carnet entidad

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Carta de 
aceptación 

Nombramiento

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Certificación 

Bancaria

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Tipo de Origen

Definición Idioma

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Nombre del 
registro o 

documento de 
archivo A

ná
lo

go
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad
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Tipo de Origen

Definición Idioma

Estado y custodia de la información (Disponibilidad)

Nombre del 
registro o 

documento de 
archivo A

ná
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D
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Certificado de 

examen médico

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Certificado de 

Contraloría

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Certificado de 

Personeria

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Certificado 

Procuraduria

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Certificados  de 
estudio de 

educación formal

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Certificado de 
estudio de 

educación informal

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Certificados de 

experiencia laboral

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Certificados 
deducción 

retención en la 
fuente

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Cesantías 
parciales y 
definitivas

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Comisión de 

estudios

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Comisión de 

servicios

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Comisión para 
desempeñar cargo 

de libre 
nombramiento y 
remoción o de 

período 

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Comisión para 
atender 

invitaciones de 
gobiernos 
extranjeros

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Comunicación  
estado de 
embarazo

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Comunicación 
funciones del 

cargo

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Comunicación 

nombramiento

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Comunicaciones 

oficiales

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Constancia de 

entrega

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Compensatorios

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Certificación Bono 

pensional

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Declaración de 

bienes y rentas

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Declaración extra 

juicio

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Derechos de 
petición 

Información/ 
Consultas o 
conceptos

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Descuentos

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Documento de 

Identidad

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Documentos 

sindicales

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Encargos

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Evaluación del 

desempeño

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Análisis de hoja de 

vida 

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Afiliación 

Cesantias

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Afiliación Pensión

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Afiliación Salud

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Necesidad de 
Personal 

Supernumerario

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Solicitud de 

Permisos

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Solicitud de 
nombramiento 

ordinario

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Revelación de 
Inversiones 

personales y sus 
Partes 

Relacionadas

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Hoja de vida 

Servicio Civil

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Hoja de vida 

personal

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Hoja de 

vinculación

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Informe de 
Contribuciones 
Extraordinarias

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Inscripción y 
actualización en 

carrera 
administrativa

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Investigaciones 

disciplinarias 

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Libreta militar

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Licencias de 

conducción

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Solicitud de 

Licencia

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Manifestación 
juramentada de no 

ser pensionado

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Comunicación 
juramentada de no 

tener procesos 
pendientes de 

carácter 
alimentario

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Memorando 
inducción 
especifica

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Política de 
seguridad de la 

información

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

políticas para 
personas naturales 

vinculadas 

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Proceso de 

selección

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Prorroga de 

nombramiento

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Reclamaciones 
laborales por  

prestaciones o 
salarios

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Recursos de 
reposición y 
apelación

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Registro civil o 
partida eclesiástica 

de matrimonio

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Registros civiles de 

los hijos

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Reintegro

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Certificado 
Antecedentes 

judiciales

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución de 
asignación 
funciones

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución de 
conformación de 
lista de elegibles

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Resolución de 

Incorporación

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución de 
nombramiento en 
período de prueba 

o ascenso

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Resolución de 

nombramiento

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución de 
pago de los 

incentivos a los 
mejores 

empleados

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Resolución 

desvinculación

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Resolución de 

traslado

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Resolución de 

Vacaciones

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución por la 
cual se designan 

los mejores 
empleados

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución por la 
cual se designan 

los mejores 
equipos de trabajo

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución por la 
cual se ordena un 
pago por concepto 

de incentivo 
pecuniario al mejor 
equipo de trabajo

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Solicitud de 
Reconocimiento o 
Reajuste de Prima 

Técnica

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Senténciales 
judiciales /proceso 
de responsabilidad 

fiscal / penal

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Solicitud de 
evaluación del 

aspirante a 
nombramiento 

ordinario 

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Suspensiones 

provisionales

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Tarjeta o matricula 

Profesional

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Tutelas

Ver Guía Administración 
de Personal en la Función 
Pública.

Español X Papel N.A. X HISTORIAS 
LABORALES

Serie documental de
valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

N.A. N.A. N.A. Requerimiento
Solicitud formal  en 
cumplimiento de las 
actividades inherentes a 
la función.

Español X Papel N.A. X INFORMES Informes a 
Entidades de 

Control y Vigilancia 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

N.A. N.A. N.A. Informe 

Contestación dada como 
efecto de una acción de 
requerimiento de un 
Organismo de Control.

Español X Papel N.A. X INFORMES Informes a 
Entidades de 

Control y Vigilancia 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

N.A. N.A. N.A. Anexos
Documentos que 
soportan y evidencian la 
información requerida.

Español X Papel N.A. X INFORMES Informes a 
Entidades de 

Control y Vigilancia 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

N.A. N.A. N.A. Informe

Documento que consolida  
el requerimiento de 
información para otras 
entidades.

Español X Papel N.A. X INFORMES Informes a Otros 
Organismos

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

N.A. N.A. N.A. Requerimiento

Solicitud formal  en 
cumplimiento de las 
actividades inherentes a 
la función.

Español X Papel N.A. X INFORMES Informes a Otros 
Organismos

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

N.A. N.A. N.A. Respuesta Oficio que responde a 
una solicitud específica. Español X Papel N.A. X INFORMES Informes a Otros 

Organismos

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

N.A. N.A. N.A. Anexos

Documentos que 
soportan la información 
reportada en los informes 
a otras entidades.

Español X Papel N.A. X INFORMES Informes a Otros 
Organismos

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

N.A. N.A. N.A. Informe

Documento que consolida  
la gestión de la 
dependencia 
periódicamente.

Español X Papel N.A. X INFORMES Informes de 
Gestión

Subserie documental
de valor administrativo X

Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A.

Certificado de 
disponibilidad 
presupuestal

Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Nóminas de 

funcionarios

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Nomina adicional 

(opcional)
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Nóminas de 

funcionarios

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A.

Relación de 
descuentos de 
salud y pensión

Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Nóminas de 

funcionarios

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A.

Reporte de 
resumen general y 

centro de costo

Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Nóminas de 

funcionarios

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Ahorros Ver Guía Administración 

de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Autorización horas 

extras laborales
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Cuotas sindicales Ver Guía Administración 

de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Decreto de 

aumento salarial
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Deducciones por 

aportes
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Embargos de 

familia y civiles
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Descuentos 

Voluntarios
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Libranzas Ver Guía Administración 

de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedades de 

comisión
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedades de 

Encargos 
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedades de 

Ingreso 
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedades de 

Licencias
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 

Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedad Vacancia 

Temporal

Documento que hace 
referencia a las 
deducciones libranzas.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedades de 

Prima Técnica

Documento que hace 
referencia a las 
deducciones por aportes y 
afiliaciones.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedades de 

Retiro

Soporte electrónico el 
cual registra los pagos 
parafiscales.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A.

Novedades de 
Sanciones 

Disciplinarias

Soporte electrónico el 
cual registra los pagos 
parafiscales.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A.

Novedades de 
solicitud de Retiro 

de Cesantías

Soporte electrónico el 
cual registra los pagos 
parafiscales.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Novedades de 

Vacaciones

Soporte electrónico el 
cual registra los pagos 
parafiscales.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Solicitud revisión 

de nomina

Soporte electrónico el 
cual registra los pagos 
parafiscales.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A.

Planes 
complementarios 

de salud

Soporte electrónico el 
cual registra los pagos 
parafiscales.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Liquidación de 
Salarios y 

Prestaciones 
Sociales de 

Funcionarios de  
la SDH.

85-P-02
( Versión 9 ) N.A. Relación de 

incapacidades

Soporte electrónico el 
cual registra los pagos 
parafiscales.

Español X Papel N.A. X  NÓMINA Novedades de 
Nomina 

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Anexos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, jurídico, contable
y fiscal 

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Comunicaciones 

oficiales

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Control de 

Asistencia

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Cronograma

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Evaluación de la 
Percepción de la 

capacitación

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Carta de 

compromiso 

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Carta de solicitud 

para capacitación

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Medición de 
Transferencia  de 

Conocimientos 
para el funcionario

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Informe

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Invitación a 
actividades de 
capacitación

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Matriz de 
Necesidades de 

Formación y 
Competencias

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Identificación de 
necesidades de 

formación y 
competencias

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Plan

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES
Planes 

Institucionales de 
Capacitación del 

personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Acta del resultado 
de la evaluación y 
selección de los 

mejores 
funcionarios

Formato oen el cual se 
evalúa la satisfacción del 
clima laboral.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Anexos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Comunicaciones 

oficiales

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Convocatoria 

equipos de trabajo

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Informe 
consolidado para 

acceder a los 
incentivos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Registro de 
evaluación equipos 

de trabajo

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Plan

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Resolución del 

plan de incentivos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PLANES Planes de 
Bienestar del 

Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Carta de 

compromiso
Ver Guía Administración 
de Salud Ocupacional. Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas del 

Bienestar Social 
del Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Comunicaciones 

oficiales

Documento por el cual se 
registran las actividades, 
cuyas baterías
se enfilan hacia un 
sistema de gestión 
orientado al servidor, para 
mejorar su calidad de vida 
laboral.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas del 
Bienestar Social 

del Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Control de 

asistencia

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas del 
Bienestar Social 

del Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Convocatoria e 

invitaciones

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas del 
Bienestar Social 

del Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Evaluación de 

satisfacción

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas del 
Bienestar Social 

del Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Lista de invitados e 

inscritos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas del 
Bienestar Social 

del Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Plan

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas del 
Bienestar Social 

del Personal

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Anexos

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Comunicaciones 

oficiales

Documento por el cual se 
registran las actividades, 
cuyas baterías
se enfilan hacia un 
sistema de gestión 
orientado al servidor, para 
mejorar su calidad de vida 
laboral.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Control de 

asistencia

Documento el cual se 
realiza para obtener las 
necesidades de refuerzo y
desarrollo en los 
diferentes temas.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Convocatoria e 

invitaciones

Documento por el cual se 
divulgan las 
convocatorias.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Evaluación clima 

laboral

Documento por el cual se 
divulgan las 
convocatorias.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Evaluación de las 

actividades

Documento en el cual se 
registra la asistencia de 
los miembros del comité y 
sus invitados.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Informe

Formato oen el cual se 
evalúa la satisfacción del 
clima laboral.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Listado de 

invitados
Documento que lista los 
datos de los invitados. Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 

Mejoramiento de 
Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Plan

Formato oen el cual se 
evalúa la satisfacción del 
clima laboral.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Mejoramiento de 

Clima Laboral

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Carta de 

compromiso

Formato en el que los 
funcionarios se 
comprometen a recibir la 
Inducción.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Inducción General

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Comunicaciones 

Oficiales

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Inducción General

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Control de 

asistencia

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Inducción General

Subserie documental
de valor administrativo X

Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Convocatoria e 

invitaciones

Documento por el cual se 
divulgan las 
convocatorias.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Inducción General

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Evaluación de 

satisfacción

Formato en el cual se 
registran los niveles de 
satisfacción

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Inducción General

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Lista de invitados e 

inscritos

Documento en el cual se 
registra la asistencia de 
los miembros del comité y 
sus invitados.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Inducción General

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.
N.A. N.A. Programa

Documento por el cual se 
registran las actividades 
propias del proceso de 
inducción laboral.

Español X Papel N.A. X PROGRAMAS Programas de 
Inducción General

Subserie documental
de valor administrativo,
legal, y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A. Control de 

asistencia

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X

INSTRUMENTOS 
DE 

RECOLECCION 
DE 

INFORMACION 
DE 

CAPACITACION

Serie documental de
valor administrativo X

Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Identificación de 
necesidades de 

formación y 
competencias 

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X

INSTRUMENTOS 
DE 

RECOLECCIÓN 
DE 

INFORMACIÓN 
DE 

CAPACITACION

Serie documental de
valor administrativo X

Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-01                               
(Versión 2) N.A.

Matriz de 
necesidades de 

formación y 
competencias

Ver Guía Bienestar y 
Desarrollo del Talento 
Humano.

Español X Papel N.A. X

INSTRUMENTOS 
DE 

RECOLECCION 
DE 

INFORMACION 
DE 

CAPACITACION

Serie documental de
valor administrativo X

Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Comunicación 

nombramiento
Ver Guía Administración 
de Nómina. Español X Papel N.A. X

PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Concursos de 
Carrera 

Administrativa - 
CNSC

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Correos soporte 

del trámite

Comunicaciones 
electrónicas que soportan 
el trámite del proceso de 
selección.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Concursos de 
Carrera 

Administrativa - 
CNSC

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Hoja de vida 
personal con 

soportes

Documento el cual 
consolida la historia 
laboral del aspirante al 
cargo, académicamente, 
laboralmente y sus 
debidos soportes de 
identificación.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Concursos de 
Carrera 

Administrativa - 
CNSC

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Oficio de no 
aceptación del 
nombramiento

Comunicación  que 
ratifica la no aceptación 
del cargo en mención.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Concursos de 
Carrera 

Administrativa - 
CNSC

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución de 
conformación de 
lista de elegibles

Documento de carácter 
oficial que declara la 
condición legal de la 
secretaria la cual informa 
la lista de elegibles para 
un cargo vacante.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Concursos de 
Carrera 

Administrativa - 
CNSC

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución de 
derogatoria del 
nombramiento

Documento de carácter 
oficial que declara la 
condición legal de la 
secretaria la cual nombra 
la revocatoria de un 
cargo.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Concursos de 
Carrera 

Administrativa - 
CNSC

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Resolución 
nombramiento en 
periodo de prueba 

Documento de carácter 
oficial que declara la 
condición legal de la 
secretaria la cual nombra 
en período de prueba a un 
funcionario.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Concursos de 
Carrera 

Administrativa - 
CNSC

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Acta del Equipo 
Evaluador 
evaluador

Documento de carácter 
oficial que declara la 
condición legal de la 
secretaria la cual recoge 
los puntos discutidos y los 
acuerdos adoptados en el 
Comité Técnico 
Evaluador.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Consolidado de 

resultados

Documento que consolida 
el resultado de las  
pruebas.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Control de 
asistencia a 

pruebas

formato el cual se 
diligencia para testificar la 
asistencia a las pruebas 
técnicas.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Notificación 
Correos 

electrónicos

Documentos que 
evidencian el reporte a los 
candidatos del resultado 
del proceso de selección.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Formato resultado 

de entrevista

Formato en donde se 
registran los resultados de 
la entrevista aplicada al 
aspirante.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Hoja de vida

Documento el cual 
consolida la historia 
laboral del aspirante al 
cargo, académicamente, 
laboralmente y sus 
debidos soportes de 
identificación.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Informe de la 

selección

Documento que consolida 
los resultados del proceso 
de selección.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Invitación para 

presentar pruebas

Soporte electrónico por el 
cual se invita a participar 
en el proceso de 
selección.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Invitación 
presentación 

entrevista

Evidencia de la invitación 
a la presentación a la 
entrevista como parte del 
proceso de selección.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Pruebas de 
conocimientos 

esenciales

Documentos en donde se 
ratifican y se consignan 
los resultados de las 
pruebas esenciales.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Pruebas 

psicométricas

Documento el cual se 
aplica como requerimiento 
en el proceso de 
selección.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Publicación de 

convocatoria

Registro público de los 
requisitos de la 
convocatoria a alguna 
vacante.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A. Registro resultados 

pruebas

Documento que evidencia 
los resultados de las 
pruebas

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Provisión de 
Personal

02-P-01
( Versión 9) N.A.

Solicitud 
evaluación de 

aspirante a 
nombramiento 

ordinario 

Formato el cual se 
diligencia para solicitar 
evaluación de los 
aspirantes.

Español X Papel N.A. X
PROCESOS DE 
SELECCIÓN DE 

PERSONAL

Procesos de 
Selección de 

Personal 
Realizados por la 

SDH

Subserie documental
de valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Acta

Documento de carácter 
oficial que declara la 
condición legal de la 
secretaria la cual recoge 
los puntos discutidos y los 
acuerdos adoptados en la 
reunión de Bienestar y 
Desarrollo.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Anexos

Documentos soportes de 
la reunión de Bienestar y 
Desarrollo.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Comunicaciones 

oficiales

Oficios mediante el cual 
se informa, radica o 
recibe información 
pertinente al Comité de 
Prevención y Atención de 
Emergencias del Centro 
Administrativo Distrital.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Control de 

asistencia

Documento en el cual se 
registra la asistencia de 
los miembros de la 
reunión y sus invitados.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Convocatoria e 

invitaciones

Documento que hace el 
llamado a los miembros 
para asistir reunión.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Informe

Documento en la cual 
reporta información 
pertinente al Comité de 
Prevención y Atención de 
Emergencias del Centro 
Administrativo Distrital.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Citaciones de 

Reuniones

Documento que hace el 
llamado a los miembros 
del comité para asistir 
reunión.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Elecciones Documento del resultado 

de las elecciones Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Brigada de 

emergencia
Ver Guía Administración 
de Salud Ocupacional. Español X Papel N.A. X

Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Divulgación Ver Guía Administración 

de Salud Ocupacional. Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Inscripción como 

brigadista 
Ver Guía Administración 
de Salud Ocupacional. Español X Papel N.A. X

Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Plan

Formato oen el cual se 
evalúa la satisfacción del 
clima laboral.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Simulacros  Ver Guía Administración 

de Salud Ocupacional. Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Cronograma Ver Guía Administración 

de Salud Ocupacional. Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A.

Visita o 
Inspecciones a 

puestos de trabajo

Formatos en donde se 
registran las inspecciones 
realizadas a los 
funcionarios.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Control Toma de 

Tensión 

Formato para tomar la 
tensión de los 
funcionarios.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Atención de 

Primeros Auxilios

Formato por el cual se 
registran los servicios 
prestados de primeros 
auxilios.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Matriz de peligro

Documento por el cual se 
registran las actividades 
destinadas a la 
identificación y al control 
de las causas de los 
accidentes de trabajo y a 
la ejecución de programas 
de prevención de 
accidentes y lesiones.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A.

Control entrega 
elementos de 

protección 
personal

Formato por el cual se 
registran los elementos de 
protección entregados a 
los funcionarios que lo 
requieren por su labor de 
trabajo.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A.

Investigación de 
accidente e 
incidentes 
laborales 

Formato utilizado para 
registrar el levantamiento 
de información en una 
investigación de accidente 
de trabajo.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Inventario de 

extintores

Formato por el cual se 
registran los extintores 
existentes en la entidad 
con sus respectivas 
fechas de vencimiento y 
su clasificación.

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A.

Control de 
Consumo de 
Elementos de 

Botiquín

Documento que informa 
los elementos entregados 
para el botiquin

Español X Papel N.A. X
Sistemas de 
Gestión de la 

Seguridad y Salud 
en el Trabajo

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A.

Concepto de 
enfermedad 
Profesional

Documento técnico que 
se emite para certificar la 
enfermedad profesional.

Español X Papel N.A. X
HISTORIAS 

OCUPACIONALE
S

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Recomendaciones 

Documentos técnicos 
recomendando temas de 
salud preventiva laboral.

Español X Papel N.A. X
HISTORIAS 

OCUPACIONALE
S

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A.

Evaluaciones 
medicas 

Ocupacionales 

Formatos de evaluación 
médica ocupacionales 
aplicados a los 
funcionarios.

Español X Papel N.A. X
HISTORIAS 

OCUPACIONALE
S

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano
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Fecha de elaboración / validación:  Octubre 2018

CUADRO DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL (LISTADO MAESTRO DE REGISTROS) - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN

Tipo Documental

Código  del 
formato

Código del 
procedimiento

Norma, 
función o 
proceso

Tipo de Soporte Clasificación documental ( Categoría de 
información)

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

Descripción 
del soporte

Presentación de 
la información 

(Formato) In
te

rn
o

Custodio de 
la información

Estado de la 
información

Localización 
del 

documento o 
del archivo de 
información

Publicada en: 
(link página 

web)

Área/ 
Dependencia

Ex
te

rn
o

Serie Subserie
Descripción de la 

categoría de 
información

Nivel de 
confidenciali

dad

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Informe

Documento en la cual 
reporta información 
pertinente al Comité de 
Paritario de Salud 
Ocupacional

Español X Papel N.A. X
HISTORIAS 

OCUPACIONALE
S

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Desarrollo y 
Gestión del 

Talento Humano.

78-P-02                        
(Versión 2) N.A. Examenes 

medicos
Ver Guía Administración 
de Salud Ocupacional. Español X Papel N.A. X

HISTORIAS 
OCUPACIONALE

S

Serie documental de
valor administrativo,
legal y jurídico

X
Subdirección de 
Talento humano 
Responsable del 

proceso

Disponible Archivo de gestión N.A. Subdirección de 
Talento humano

Lugar y Fecha: Bogotá 10/12/2018 Lugar y Fecha: Bogotá 2018

Elaborado por: Wilson Albeiro Baron Benavides Aprobado por: Oscar Javier Cruz Martinez 
Cargo: subdirector de Talento Humano
Firma:

Cargo: Técnico Operativo 314-12
Firma:
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