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403 2 ACTAS NA N/A T 3 X Esta subseric agrupa todas las actas las cuales corresponden al
403 2 23 Actas de la Comisién de Personal testimonio documental de los diferentes registros de las|
Comunicacion oficial de convocatoria reunicnes ds la Comision de Personal, el cual esta establecido y
Actn es de cardcter obligatorio en las entidades del orden nacional y|
- =y distrital. Una vez finalizado €l tiempe de retencidn se procederd a|
Informe de la Comisidn de Personal su conservacion total, ya que posee valores secundarios. Ley 909
' de 2004, Decreta £228-2003- Decreto Distital 515 -2006, art.®
403 2 29 Actas del Comité de Convivencia N/A N/A 2 3 X Esta subserie se define como los acuerdos que el Comité de|
Comunicacidn oficial de convocatoria Convivencia Laboral dispone de acuerdo al ¢lima laboral de la|
Acta entidad. Una vez finalizado el tiemnpo de retencién se procederd|
a eliminar. Ley 909 de 2004 Informe trimestral al Servicio Civil
Distrital. Res, 652 -2012 Axt 10, Informe Trimesiral del Comité,
de Convivencia (Talento Humano)
Actas del Comité Paritario de N/A N/A 2 3 X En désta subserie se agrupan todas las actas que registran las
403 2 215 Seguridad y Salud en el trabajo decisiones y acciones que establecen los miembros del Comité,
Comunicacion oficial de convocatoria Paritario de Salnd Ocupacional, en relacién a la promecién y
Acta vigilancia de las normas y reglamentos en materia de salud
ocupacional de la 8D Mujer, que motiven a la adquisicidn de|
hébitos sepuroes en 1a organizacién. Una vez finalizado e tiempo
de retencion se procederd a eliminar, Decreto 1295-1994 Axt, 63,
Decreto 614 1984 Ministerio de Trabajo.
403 3 ACUERDOS SINDICALES N/A N/A 2 3 X Estn Subserie recopila las negociaciones colectivas realizadas|
) Pliegos de peticiones del sindicato producto de las peticiones formmuladas por las afiliadas al o a los
Comunicacion de Designacitn sindicatos de la enfidad. Una vez finalizado ¢l tiempo de]
negociadoras retencidn se procedsrd a su conservacidn total, ya que poses
— valores secundarios. Decreto 160 de 2014
Acta de mesa de negociacitn
Acuerdo colectivo de trabajo
Actas de seguimiento al Acuerdo
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403 18 HISTORIAS LARORALES Gestion Talento GTH-PR-11 - 2 74 x {Esta serie refleja los diferentes tramites adiinisiratives, legales,
Ficha resutnen Hoja de Vida Humano Tramite de contables o fiscales que hayan tenido lugar lasfdes servidores
Documento de Identidad permisos publicos de la Secretaria Distrital de 2 Mujer desde el proceso de

Libreta Militar

Formato Unico de Hoja de Vida

Certificados de Formacién Académica

Tarjeta Profesional

Certificados de experiencia laboral

Certificado de antecedentes disciplinatios
de Personeria Distrital

Certificado de antecedentes fiscales de la
Contraloria General de la Repuablica

Certificado de antecedentes disciplinarios
de la Procuraduria General de 1a Nacién

Certificado de Antecedentes Penales y de
Policia - Policia Nacional

Certificado de antecedentes disciplinarios
por consejos superiores o profesionales
(Si aplica)

Certificado de vigenciz de la tarjefa
profesional - por consejos superiores o
profesionales (Si aplica)

Declaracién Juramentada de Bienes y
Rentss y actividad econémica privada -
Departamento  Administrativo de g
Funcién Miblica

Certificacién del Fondo de Pension a la
cual se encuentre afiliada

Certificacién de la EPS al cual se
encuentra afiliada

Certificacién del Fondo de Cesantias al
cual se encuentra afiliada

Certificacion Bancaria

Solicitud Prima Técnica

Cumplimiento de requisitos minimos

Certificacion  de  cumplimiento  de|

requisitos minimos

fancionarios - V1

seleccién del mismo, durante el Hempo de su vinculacién y hasta)
después de que la el servidor se haya retirado, pensienade o
fallecido. Una vez cumplido su tiempo de retencitn se procedera
a seleccionar una muestra del 5% relacionada con las' historias|
laborales de mayor jerarquia para su conservacion total. Codigo|
Sustantivo del trabajo. Art, 264, Posee valores estadisticos,
investigativos para la historia, incluyendo ademds todes los
valores primarios documentales. Circular (4 de 2003 Archivo
General de la Nacién
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Resolucién de Nombramiento
Comunicacién oficial de nombramiento

Comunicacién de  acepiacién  del
nombramiento

Acta de Posesion

Solicitud de afiliacion al fondo de
pensidn

Formulario tGnico de ' afiliacién v
novedades a la EPS

Solicitud de administracién de cesantias -
Fondo de cesantias

Afiliaciones y Novedades de
Trabajadores - Caja de Compensacién
Familiar

Registro civil de matrimonio

Registro civil de nacimiento de los hijos

Declaracién extra juicio de convivencia

Declaracion de extra juicio de personas a|
cargo (51 aplica)

Formulario de afiliacién a Administradora)
de Ricgos Laborales

Comunicacién oficial de funciones
Comunicacién oficial de solicitud de
publicacion de nombramiento - Imprenta,
Distrital

Comunicacién oficial de respuesta a
solicitud de publicacién por la [mprenta
Distrital

Comunicacion oficial de confirmacion de
titulos

Respuesta de confirmacion de titulos
Ubicacién y entrenamiento de la (del)
servidora (or) en el puesto de trabajo
Formato de concertacién de compromisas
laborales (Si aplica)
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Comwunicaciones de los  servidores
publicos relacionadas con situaciones
administrativas de los mismos

Resolucion situaciones Administrativas

Resolucion reconocimiento o ajuste de
prima técnica y notificaciones

Solicitud de permiso o ausencia de
servidoras(es) piblicas(os)

Evaluacion del desempefio Ilaboral
Comisién Nacional del Servicio Civil

Notificacién de resultado de evaluacion

Recursos a la evaluacién de desempefio

Acuerdos de gestidn

Comunicaciones de resoluciones

Comunicaciones de notificacidn  dej
resoluciones

Informes de Comision de Servicios

Comunicacion de Autorizacion de retiro
de Cesantias

Registro de reporte de accidente de
trabajo

Citacidn para ser Jurados de votacién

Comunicacién de permiso por haber sido
jurado de votacion o por haber ejercido el
derecho al voto

Resolucion de apertura de  actuacion
adminisirativa

Resolucién de cierre de  actuacidn
Administrativa

Resolucion de reiiro del servigio

Comunicacién de resolucién de retiro
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Entrega de documentos y bienes & cargo|-
de la (el} empleada(o) Piblica(o)
Declaracién juramentada de bienes y
rentas y actividad econdmica privada por|
retiro - Departamento Administrativo de
1a Funcién Piblica
Informe de entrega del puesto de trabajo
Resolucién de.liquidacién de Prestaciones
Notificacién de Resolucion de liquidacion
de Prestaciones Sociales
Notificacién de reconocimiento de
Recursos a la resolucion de liquidacion de
prestaciones sociales

403 19 N/A N/A 2 3 X Esta Subserie estd compuesta por los informes relacionados con

403 19 192 Informes a otros Organismos las actividades de las dependencia generados a organismos

diferentes a organismos de comtrol y vipilancia Una vez|
cumplido su tiempo de retencién se procederd a eliminar,

403 19 19,5 Informes de Gestién N/A N/A 2 3 X Esta Subserie consists en un documento donde se pene en
Informe de Gestién conocimiento todas las actividedes de coordinacidn, control,

direccién entre ofras; ejecutadas en un periodo de tiempo; asi
mismo, los logras ¥ dificultades presentadas. Una vez finalizado
¢l tiempo de retencidn s¢ procederd a eliminar lusgo del envio de
un informe consolidado a la Subsccretaria de Gestidn
Corporativa quien conservard el documento totalmente.

403 28 Gestion de GTH-PR-16 - 5 75 X x |Esta Subserie representa el pago integrado de aportes al Sistemal
Planilla Integral Liquidacion  de| Talento Humano | Elaboracién de Integral de Seguridad Social y Parafiscales en la cual se
aportes - Pila (operador) Némina - V1 encuentra la informacion para cada uno de los Subsistemas en los

que <l cotizante estd obligado a aportar. Una vez finalizado el
tiempo de retencion se procederd acliminar, Decrete 1042 de
1978 Art 2, Decreto 510/03, articulo 1
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403 32 PLANES
Plan de trabajo Anual del Sistema de (Gestion Talente | GTH-PR-20 - 2 3 X Esta Subserie, agrupa 1a documentacion referente al
463 32 322 Gestidn de la Seguridad y Salud en el Humano {dentificacién de establecimiento de los Planés de Evacuacién y Emergencia de ia
trabajo. peligros, SDMugjer, con el fin de mitigar el riesgo de pérdida de vidas en el
Plan de trabajo Anual de Seguridad y evaluacion y momento en &l cual se presente alguna situacion imprevista,
Salud en ¢l trabajo. control de riesgos El diseflo de estos planes penmiten crear mecanismos que|
labazales - V1 involucran al perscual de la entidad por medio de las buigadas de
Informe de ejecucion de] plan evacuacidn y emergencia, ofreciendo el desarrollo de simulacros;
para evaluar la efectividad del plan. Una vez cumplido su tiempo|
de retencitn se procederd a su conservacién total, ya que poses
valores secundarios, Decreto 1443 de 2014
403 12 2219 Planes Institucionales de Bienestar N/A N/A 2 3 x Esta Subserie recopila los documentos orientados al desarroblo de
. Social e incentivos las competencias laborales necesarias para el desempefio de los|
Diagnéstico empleados pliblicos en niveles de excelencia. Una vez cumplido|
Plan de Bienestar Social e incentivos su tiempo de retencién se procederd a su conservacion total, ya;
que posee valores secundaries. Circular N° 002 de 2013
Informe de gjecucion del plan Departamento  Administrativo  del  Servicio Civil Distrital.
Decreta 1227 de 2005
Planes Institucionales de Formacién y N/A N/A 2 3 x Fsta subseric reistra el Plan Institncional de Formacién y
403 32 3220 Capacitaciin Capacitacion de Personal orientade a prolongar y 4
S— complementar 'a educacidn inicial, mediante la generacitn de
Diagnéstico conacimientos, el desamallo de habilidades ¥ &l cambic de
Plan Institucional de Formacion v, actitudes, con ¢l fin de incrementar la capacidad individual yi
Capacitacion colectiva para contribuir af cumplimiente de la misién
Informe de ejecucian del plan institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad
al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral,
Una vez cumplide su tiempo de retencidn so procederd a su
conservacion total, ya que posee valores secundarios. Ley 909-
2004. Decreto. 1227 -2005 titulo V.
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