Institto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000
40000 4 B AcTAs
Dentro ds las posibiidades investigativas que ofrecen la Actas
|dei Comité Paritario de Salud Ocupacional realizar estudios
8 ==p Actas del Comité Paritario de . como fuentes primarias del desarrollo :::
Salud Ocupacional COPASO TALENTO HUMANG Desarrollo del beneficios a que tienen derecho :c trabajadores, son Uties
o istérico y administrativo de las
*  Citacitn a la reunion Talento Humano ::;n: pues en .n.syg regstrn es deckiones m:'rm
* Acta de saud ional a los funcionarios publicos.
Una vez cumpiida su tiempo de retencion en el Archivo Central
* Anexos [Transferir al Archivo de Bogotd.
Dentro de ias posibilidades investigativas que offecen la Actas
del Comité de Personal se encuentra el poder reakzar estudios
40000 4 12 — :::s :; Comisién de etéricos como :;nm primarias del desaol :: l;s‘
0l ' e y
) Administracién beneficios a que tienen derecho los trabajadores, son Uties
ipara detectar of desarrofio histdrico y administrativo de las.
#  Citacion a la reunién TALENTO HUMANO del Talento mi;mI pucs en ekas 58 registran tas decisiones madus
#* Aca Humano para el mej i ¥ o i6n de los di planes o
g de bienestar, ftacion e i bivos a los.
#  Anexos Jfruncionarios piiblicas.
Una vez cumplido su tismpo de retencién en ol Archive Central
[ Transferir al Archivo de Bogotd.
La serie comprobantes de némina no tiene valores
40000 36 ‘ COMPROBANTES DE para la investigacion, debido a que la informacién
PAGO DE NOMINA Administracién dentro del se en los
consolidados de nomina de la entidad, que se
* y X TALENTO HUMANO del Talento producen de forma mensual. Por otra parte, el originai
Desprendible de pago de némina. Humano del desprendible queda en poder del funcionario.
(Una vez cumplido su tiempo de retencién en et
Archive Central Eliminar
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SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO

40000

:

*
*
*
*
L
L
*

% X8 e &

L4

*

» ®

HISTORIAS LABORALES

Lista de elegibles

Resolucién confirmando la

lista de elegibles

Resolucién de nombramiento en
periodo de prueba o ascenso
Formatoe Gnico de Hoja de vida
Hoja de vida

Certificados de experiencia laboral
Formulario de evaluacién y entrevista
para ingreso y nombramiento
Resolucién de nombramiento ordinario
Comunicacién oficiai solicitando
autorizaciénpara asignar empleos
provisionales

Comunicacién oficial autorizando
nombramientos provisionales
Resolucion nombramiento
Comunicacion oficial de notificacion
de la Resolucién de nombramiento
Convocatoria publica

Formulario de entrevista para ingreso
de empleos provisionales
Resolucién de nombramiento
Comunicacitn oficial solictando
promoga del término duracion del
nombramiento provisional
Comunicacién oficial auterizando
prémroga del nombramiento
provisional

Comunicacién oficial solicitando
concepto sobre la creacion del
empleo temporal

Concepto sobre ia creacidn del
empleo temporal

Resoiuciéon de nombramiento a
término fijo

Comunicacién oficial de notificacién

de la Resolucién de nombramiento

TALENTO HUMANO

Administracion
del Talento
Humano

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
las historias laborales se encuentra el poder
de tipo histérico sobre
ala i
{distrital, existentes a lo largo dei tiempo. Del mismo
modo son fuente para

sobre el
institucional de la entidad para identificar los cambios
{sufridos dentro de ella,

los ios politicos dentro
de la administracién de la Ciudad en lo que respecta
la regimenes

de saiud y bi de los

funcionarios piiblicos. En la misma medida son Utiles
para la misma
levolucién y crecimiento de la funci6n pablica y se sus
funcionarios por medio de los requisitos y
i i delos
cargos que deben ocuparse. Es fuente también para
investigaciones en el campo del derecho para ef
estudio de casos sobre
tos diferentes regimenes que cubren a los

i i en lo que sus
beneficios y obligaciones a través de
ias deci sobre los iscipli
Desde el punto de vista de la estadistica, !as historias
laborales brindan una serie de informacion que puede
establecer
variables como nivel y cantidad de funcionarios en la
Ciudad, idad de y mujeres vi
con la
administracién, nivel de ingreso de los funcionarios,
utilizacién de los beneficios salariales de los
lempleados, nivel de
profesionalizacién de los cargos piblicos, crecimiento
o decrecimiento de las entidades.

Las Historias Laborales posteriores al afio de 1968
deben ser seleccionadas cada 20 afios por niveles
jerdrquicos de empieos,

con las caracteristicas de ser las mas completas de la
{entidad y transferirse al Archivo de Bogota.
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40000
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SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D._- TALENTO HUMANQ
40000
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Resolucion de nombramiento a
término fijo
Comunicacién oficial de notificacion
de la Resolucién de nombramiento

Comunicacién oficial de aceptacion
del Nombramiento
Certificados de formacion académica
Certificados de experiencia laboral
Declaracién juramentada de bienes
y rentas
Fotocopia del documento de identidad
Fotocopia de la libreta militar (para hombres)
Fotocopia del pasado judicial
Certificado de antecedentes
disciplinarios de la Procuraduria
General de la Nacion
Certificado de antecedentes
disciplinarios de la Personeria de
Bogota
Certificado de antecedentes fiscales
de la Contraloria General de la Nacién
Declaracién juramentada de no tener
procesos de demandas
por alimentos.
Fotocopia de la Tarjeta profesionat
Certificacion médica
Acta de posesion
Comunicacién solicitando
reconocimiento y ajuste de la prima
técnica
Registro de afiliacion a salud
Registro de afiliacion a fondo de
cesantias
Registro de afiliacién a fondo de
pensiones
Registro de afiliacién a ARP
Registro de afiliacion a Caja de
Compensacion
Evaluacién del desempeiio iaboral
Resoiucién de retiro del funcionario
por no aprobacion del periodo de
prusba

TALENTO HUMANO

Administracién
del Talento
Humano

78
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO

Instituto Distrital de Tustsmo

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO

CODIGO DEL AREA: 40000

Comunicacién oficial de notificacion

de la Resolucion

Recurso de reposicién

Recurso de apelacion

Resolucién resolviendo recurso

de reposicién

Comunicacitn oficial de notificacion

de la Resolucién resolviendo el

recurso de reposicion

Resolucion que resuelve el recurso

de apelacién

Comunicacion oficial de notificacion

de la Resolucién que resuelve

el recurso de apetacion

Comunicacion oficial informando

la decision torada

Solicitud de inscripcién y actualizacién en el
registro publico de camera administrativa

40000 72

» * e 9

. »

*

Copia de Resolucion de nombramiento en

periodo de prueba administracion del|

g;;;i:ade acta de posesion en periodo de TALENTO HUMANO Talento Humano 2 78

Certificacion del cargo que desempeiia

el empleado en la actualidad

Acuerdo de gestion, seguimiento

y evaluacion

Comunicacitn oficial via comeo

electronico informando la fecha

de realizacion de la evaluacion dei

desemperio

# Evaluacion y calificacién desempefio

% Edicto

# Recurso de reposicion

# Resolucion resolviendo el recurso de
reposicion

# Comunicacién oficial de notificacion de la
Resolucion resolviendo el recurso de
reposicién

# Recurso de apelacién

# Resolucion que resuelve el recurso de

apelacion.

Firma de Aprobacio! et/ %//%/
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000

# Comunicacion oficial de notificacién de la
40000 72 Resolucién resolviendo el recurso de
apelacion.
# Comunicacion oficial informando la decision
tomada sobre el servicio del funcionario
# Resolucién de insubsistencia del
nombramiento de un empleado
# Comunicacion oficial de notificacion de la
Resolucién de insubsistencia del
nombramiento de un empleado
# Incapacidades
¥ Solicitud de licencias
¥ Resolucién autorizando o negando la licencia
ordinaria
Resolucion autorizando licencias
Comunicacion oficial de notificacion de la
Resolucion para licencia
Solicitude de permiso
Comunicacion oficial autorizando el permiso o
calamidad domestica administracién del]
Fallo de suspensién provisional TALENTO HUMANO 2 78
A ) Talento Humano
Resolucion de suspension
Comunicacion oficial de notificacion de la
Resolucion de suspension
Comunicacitn oficial enviando la Resolucion
a los entes de control
Comunicaci6n oficial de solicitud para
comision intema o externa de servicios
Decreto autorizando comision de servicios
Resolucion autorizando o negando
la comision de servicios
Resoluciéon prorrogando el plazo de la
comisidn de permisos
Comunicacion oficial comunicando la
autorizacién de la comisién de servicios
Comunicacién oficial de notificacion de la
Resolucién o decreto para la comisién
de servicios
Comunicacion oficial de solicitud para
comision de estudios
Decreto de comision por estudios en el
exterior

* % ¥ FB ¥ & SH¥F &8 &%

* *




Instiuto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000

Resolucién autorizando o negando la
40000 72 comision de estudios

# Comunicacion oficial de notificacion de la
Resolucitn o decreto para la comision
estudios

& Comunicacion oficial solicitando comision
para desempefiar un empieo de libre
nombramiento y remocién

# Resolucion autorizando o negando la
comisién para desempefiar un cargo de
libre nombramiento o remacién

#  Comunicacion oficial informando la
autorizacién a un funcionario para
desempeiiar un cargo de
libre nombramiento y remocion

#  Comunicacién oficial informando la prérroga
o suspensioén de la comision para
desempefiar un cargo de libre nombramiento
y remocion

# Comunicacién oficial informando a la
Comisién Nacional del Servicio Civil la .. - o
préroga o suspension de la Comision TALENTO HUMANO administracion dei} 2 78

#  Acto administrativo autorizando o Talento Humano
suspendiendo la comision para desempefiar
un empleo de libre nombramiento
y remocion

# Comunicaci6n oficial solicitando comisién
por invitacion

#  Comunicacion oficial de soficitud de
autorizacién para comision en el exterior
con gastos pagos

»

Decreto autorizando comisién al exterior del
pais

Resolucion autorizando el gasto para
comisién

Comunicacién oficial de notificacion de la
Resolucion

Informe de la comision

Comunicacién oficial de notificacion de la
resolucién

% Comunicacién oficial de la programacién de
. vacaciones

Firma de Aprobacion: W 7 M ‘// M
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000

40000 72 Programacién de vacaciones

Comunicacién oficial de solicitud de
vacaciones
Resolucién autorizando las vacaciones

Comunicacién oficial de notificacion de la
Resolucién

Resoiucién suspendiendo las vacaciones
Resolucion aplazando las vacaciones
Comunicacion oficial de netificacién de la
resolucion de suspension o aplazamiento
Fallo ejecutoriado de sancion disciplinaria
Comunicacion oficial informando al

funcionario cuando se hace efectiva la
sancién

LA S B 3 N L R I J

»*

Comunicacién oficial informando a los entes
de control ia efectividad de la sancién

# Comunicacion oficial de amonestacién
#%  Comunicacién oficial al sancionado para
efectos de pago
% Comunicacién oficial a los entes de control administracion del}
informando que ya se hizo efectiva la multa TALENTO HUMANO Talento Humano 2 &

Novedad sobre la sancion disciplinaria
Comprobante de pago de la muita
Comunicacién oficial informando el inicio de
cobro coactivo por mora

Resolucién de insubsistencia por
calificacion insatisfactoria de servicios
Comunicacion oficial de netificacién de la
Resolucidn

Comunicacién oficial de renuncia voluntaria
Resolucién de aceptacion renuncia
voluntaria

Comunicacién oficial de netificacion de la
Resolucién

Comunicacion oficial de notificacion de la
supresién dei cargo

Comunicacién oficial informando la decision
de la liquidacion o de reubicacién
Comunicacion oficial solicitando la
reubicacién del funcionario a un empleo
igualp equivalente.

Firma de Aprobacion: %&M /a M / //ﬂ/
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000

*

Comunicacién oficial informando la ausencia
de un funcionario

40000 72

Pruebas de la ausencia de un cargo
Resolucién de insubsistencia abandono
cargo

Comunicacién oficial de notificacién de la
Resolucién

Edicto

Resolucién de reconacimiento de pension
Certificado de invaiidez

Orden judicial desvinculacién def funcionario

Resolucién de desvinculacién

del funcionario

Comunicacién oficial notificacion Resolucién

Certificado de defuncion

Resolucién de vacancia definitiva por

fallecimiento del titular

:oja, :': :’am ‘:: circulacion nacional TALENTO HUMANO |2dministracién del] 78
egfs © mammonio Talento Humano

Registro civil (para los hijos)

Resolucién de reconocimiento de

prestaciones de los herederos

Paz y salvo de inventarios de bienes
muebles a su cargo

Paz y salvo de inventarios documentales
Acta de entrega del cargo

Paz y salvo de entrega det camé

Examen médico al momento del retiro
Registro de bienes y rentas

Acta de informe de gestién

Comunicacién oficiat de solicitud de
certificacion de informacion laborai para la
emision de bono pensional

Certificacién de informacién laboral

para la emision de bono pensional
Certificado de factores salariales
Documento de notificacién de la expedicion
de la certificacion de salario bono pensional

= * licitud de certificacion laboral

Firma de Aprobacién-%% pd %// ‘él'
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
ECONOMKL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000

# Certificacion laboral de funciones
40000 72 yio salarial
# Comunicacion oficial solicitando
reconocimiento o reajuste de la prima
técnica
&  Comunicacion oficial de notificacion de la
resolucion de reconocimiento, reajuste o
negacion de la prima técnica
Resolucion de reajuste o reconocimiento
de la prima secretarial
Comunicacion oficial de notificacion de
reconocimiento o reajuste de prima
secretarial
Certificacion det banco de apertura de
cuenta
Resolucién de vacaciones
Certificado para disminucién de la base de
retencién en la fuente
Certificados de ingresos y retenciones
Comunicacién oficial de solicitud de . ..,
liquidacién de cesantias parciales o TALENTO HUMANO administracién del
definitivas Talento Humano
Promesa de compraventa (cesantias para
compra de vivienda)
Certificado de tradicion y libertad (cesantias
para compra de vivienda)

* %

% e ¥

* ¥ ¥

Contrato de obra civil autenticada en notaria
(cesantias para mejoras locativas)

*

Fotocopia de la cedula del arquitecto o ing.
Civit (cesantias para mejoras locativas)
Fotocopia de la tarjeta profesional del
arquitecto o ing. Civil (cesantias para
mejoras locativas)

Orden de matricula (cesantias para
educacion)

Registro civil (hijos) (cesantias para
educacion)

Registro civil de matrimonio (cesantias
para educacion)

Declaracién extrajuicio de convivencia
(cesantias para educacion)

Firma de Aprobacion, cczy/ el [ /&/
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OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

40000 72

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
40000

# &% #F ¥ % %
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Certificacion dei Ministerio de Educacion
avalando la institucién educativa
{cesantias para educacion)

Certificado del banco donde se tenga ia
obligacion hipotecaria (cesantias para
liberacion de gravamenes)

Certificado de tradicion y libertad (cesantias
para liberacién de gravamenes)

Factura de cobro del impuesto predial
(cesantias para impuesto predial)
Comunicacién oficial de solicitud de las
cesantias definitivas
Acto administrativo det retiro del funcionario
Resolucion de liquidacion definitiva de
prestaciones sociales
Comunicacion oficial remitiendo el concepto
Comunicacitn oficial negando las cesantias
parciales
Comunicacion oficial de nofificacién de la
liquidacion de las cesantias
Comunicacién oficial de envido det
formulario de retiro de cesantias para
FONCEP
Comunicacién oficial de remision de la
planilla a los fondos privados
Registro de planillas de fondos privados
Registro Unico de Reporte de
Accidentes de Trabajo
Investigacion de accidentes e incidentes de
trabajo
Citacién para ser jurados de votacién en
elecciones por votacién popular
Solicitud de permiso remunerado por haber
sido jurado de votacion

TALENTO HUMANO

administracién del
Talento Humano

78

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
las historias laborales se encuentra el poder

de tipo histérico sobre
ala ini i

distrital, existentes a lo largo del tiempo. Del mismo
modo son fuente para
i igach istéricas sobre el

institucional de la entidad para identificar los cambios
sufridos dentro de ella,

los ios politicos dentro
de la administracion de la Ciudad en lo que respecta
la regimenes

de saltud y bi de los
funcionarios pablicos. En la misma medida son iitiles
para la misma
evolucién y crecimiento de 1a funcién puiblica y se sus
funcionarios por medio de los requisitos y
i de los

cargos que deben ocuparse. Es fuente también para
investigaciones en el campo del derecho para el
estudic de casos sobre

los diferentes regimenes que cubren a los

en lo que sus
beneficios y obligaciones a través de
tas decisit sobre los pt isciphi

Desde el punto de vista de la estadistica, las historias
iaborales brindan una serie de informacién que puede
establecer

variables como nivel y cantidad de funcionarios en la
Ciudad, 0 de y mujeres vi

con la

administracion, nivel de ingreso de los funcionarios,
utilizacién de los beneficios salariales de los
[empleados, nivel de

profesionalizacion de los cargos publicos, crecimiento
o decrecimiento de las entidades.

Las Historias Laborales posteriores al afio de 1968
deben ser seleccionadas cada 20 afios por niveles
jerﬁmuicos de empleos,

con ias isticas de ser las mas de fa
lentidad y transferirse al Archivo de Bogota,

Firma de Aprobacién:'/&w / W %ﬂ‘
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
institutc Distrital de Turismo
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000
40000 80 : INFORMES Administracién Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
Informes de Gestién i los | informes se encuentra poder realizar estudios
# Informe final de ejecucién del plan del Talento sobre ia apicacion de las politicas de salud
de capacitacién TALENTO HUMANO Humano ocups en las del
o,
* informe final de ejecucion del Desarrolio del Una vez cumplido su tiempo de retencién en ef
Programa de Bienestar Social Talento Humano Archivo Central . Transferir at Archivo de Bogota.
# Informe de evaluacién de las actividades de
Satud Ocupacional
40000 88 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION La sere i de i6n de i
=+ Encuestas para la Administracién, para realizar a evaluacin de eventos de bienestar y
Bienestar y Desarrollo del Talento capacitacion no ofrecen valores para la investigacion,
debido a que la informacion es tabulada y
Humano i consolidada y analizada en el informe final de
# Informe deé resultados de necesidades de TALENTO HUMANO ejecucién de los planes de capacitacion y bienestar
capacitacién y propuesta

* Encuesta de necesidades de capacitacién

# Informe de resultados de necesidades de
bienestar y propuesta

# Encuesta de necesidades de bienestar
# Encuesta de percepcién Programa de Salud

Ocupacional

social de la entidad, que son presentados hacia
[finales

de cada afio.

Una vez cumplido su tiempo de retencidn en el
Archivo Central Eliminar.

Firma de Aprobacion:
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO

Inatituto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000

’ LIQUIDACIONES Y PAGOS DE
OBLIGACIONES DE PERSONAL

# Planilla de aporte al Fomento de la
Construccion (AFC)

# Certificacion de pago de cesantias
del Fondo Nacional del Ahorro Y

40000 98

FONCEP
# Certificado de Disponibilidad
presupuestal
¥ Certificado de Registro
presupuestal
# Comunicacion oficial al Fondo & serie fiquidaciones y pagos de obligaciones de
Nacional del Ahorro y FONCEP personal no ofrece valores para la investigacion,
# Comunicacién oficial remisorio debido princi aquefa i i
de los aportes a cesantias al fondo Administracion ignada dentro de los son copia de
# Listado de los afiliados al fondo de TALENTO HUMANO del Taiento 2 48 X 5us °§'ﬂ'“:;es que se er;cue'ﬂrap ya sea en tos fondos|
x‘?n:ia; :gNFCoggo Nadional del Humano t de salud o ini de riesgos
profesionales.
# Recibo del pago de Cesantias Una vez cumplido su tiempo de retencién en el
# Relacién de descuentos por [Archiva Central Eliminar
pension

¥ Relacion de los funcionarios
afiliados y valor acreditado

* Reporte de liquidacién mensual para
el Fondo Nacional del Ahormo

# Reporte de provision mensual de
aportes patronales por cesantias

* Reporte mensual def valor a liquidar
a FONCEP

#* Solicitud Disponibilidad y Registro
Presupuestal

¥ Solicitud Registro presupuestal

; SR
Firma de Aprobacion / M
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DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONGMICO
institito Oistrital de Turismo.

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO

Firma de Aprob:

CODIGO DEL AREA: 40000
Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece
40000 110 B NOMINA la cerie nominas 26 o realizacion de
estudios estadisticos sobre el nivel de ingreso de los
funcionarios pablicos, permite observar el
- : L {orecimiento o
#Solicitud de disponibiidad de Ia administracién pobiica a nivel del
presupuestal y registro presupuestal distrito. es fuente para realizar estudios de tipo
# Certificado de Disponibilidad Administracion Jeconsmico sobre niveles de ingresos salariales y
Presupuestal i por los j en el sector
* " P 3 TALENTO HUMANO del Talento I oficial distrital. Una vez la documentacién pierda
Certificado de Registro Presupuestal Humano todos sus valores primarios, se puede proceder a la
# Némina final de los La cual se hara
. . W por medio de justé a los pi
# Relacién de ces_antlas discriminado de transferencias dictados por el Archivo de Bogota.
por fondos y régimen La seleccitn de las néminas debe tenes en cuenta
# Némina adicional que Ia i6n sea la mas y
a las di ich legaies y i
i 0 para su pt
40000 114 2 NOVEDADES DE NOMINA
Novedades de ingresos
% Novedades de retiros
% Novedades de encargos
# Novedades de prima técnica
#  Novedades de prima secretarial
% Novedades de reconocimiento por
permanencia
# Novedades de bonificacion por La serie novedades de némina no posee valores para
servicios prestados la investigacion, principalmente porque la mayoria de
# Novedades de suspensiones reposan dentro de las historias laborales
# Novedades de licencias Administracion m: n'::: :: ls‘:‘s funcionanios, ademas estos
% Resolucién de horas extras TALENTO HUMANO del Talento 3 mayoria son copias. Por otra parte en las néminas

% Novedades de horas extras

# Registro de reclamacion de némina

# Autorizacion de descuento

% Relacion mensual de descuentos

#® Resolucién de Vacaciones

# Incapacidades

# Certificados para disminucion de la
base de retencion en la fuente por
concepto de salud prepagada

& Certificados para disminucion de la
base de retencion en la fuente por
concepto de educacion

# Resolucion sobre acuerdo de
pptroactividad (copia)

Humano

como tal se reflejan todos y cada una de las
novedades que pueden

presentarse.

Una vez cumplido su tiepo de retencién en el Archivo
Central Eliminar.

)
7 o
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Firma de Aprob:

ALCALDI{A MAYOR
DE BOGOTA D.C.

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO

40000

40000 124 g PLANES
2 ™™ Planes de Capacitacion de Personal
% Plan de Capacitacién o Programacion
# Acta de Comisidn de Personal
# Documento de induccién
# Resolucion de aprobacion del Plan
de Capacitacion (copia)
% Comunicacion oficial via cormeo La serie pianes de capacitacién de personal no
Electronico de divulgacion del Plan ofrecen valores para la investigacién, debido en
de Capacitacion primer lugar que la informacién es tabulada y
I " consolidada y analizada en el informe final de
» Comumgaqbn oficial via correo lejecucién de los pianes de capacitacién y
E'mnm informando a los programas de bienestar social de la entidad, que son
funcionarios la participacién en las TALENTO HUMANO Desarrollo del 10 presentades hacia finales de cada afio. Finalmente
capacitaciones Talento Humano sobre los diferentes actos administrativos que se
# Listado de asistencia a los producen, dentro de la serie reposan copias de los
o mismos, sus originales reposan en los respectivos
progran'@s de capaa‘ta.uén consecutivos de Actas de la Comision de Personal y
* Evalug:»é_n de conocimiento de la Resoluciones.
capacitacion Una vez cumplido su tiempo de retencién en el
# Evaluacion de satisfaccion de la Archivo Central Eliminar.
capacitacion o Percepcion de la Actividad
# Necesidades, formulacién y evaluacion del
proyecto de aprendizaje colectivo
# Necesidades y evaluacion del
aprendizaje individual
# Consolidado percepcion de la actividad
de desarolic de! Talento Humano
# Consolidado evaluaicon de conocimientos
40000 124 18 ==p Planes de Emergencia y Evacuacién
# Plan de Emergencia
®  Comunicacién oficial via correo La serie planes de i6n no ofrece
electronico convocandola conformacion de para la investigacion, ya que fa mayoria de sus
N son de tipo ini; ivo, tales como Jas]
las brigadas i de di i6n o los listados de
* Listado de asistencia a la capacitacién asistencia a las
de brigadistas capacitaciones por parte de los brigadistas. Ademés
N D et dela izacién de los si de
#  Plan de emergencia TALENTO HUMANO esarrolio del 10 ia queda
% Comunicacién oficial via correo Talento Humano consignado en ei informe de mitigacién de riesgo
electronico informando la realizaciéon general de la entidad. Por otra parte el original de
del simulacro a las instancias participantes 'e_s‘e Plan es ”3’:“’" al ond
P ¥ e
* Informe de los simulacros de emergencia |Emergencias.
» Comunicacion oficial via correo Una vez cumptido su tiempo de retencion en el

ion:

electronico informando a los funcionarios
la participacién en las capacitaciones

» Listado de asistencia a los programas

~gde capacitacion

|Archivo Central Eliminar
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO
CODIGO DEL AREA: 40000
40000 130 PROGRAMAS
Elecciones del Comité de
Personal

# Resolucién convocando para
las elecciones de representantes
de la Comision de Personal
# Resolucién convocatoria a la
eleccion de la Comision de Personal
#* | sta de aspirantes inscritos para
eleccion de la Comision de Personat
#E Lista de candidatos inscritos para
eleccion de la Comisién de Personal
# Lista general de votantes y de
jurados publicados
# Comunicacion oficial de notificacion
a los jurados
#}Acta de apertura de la mesa
#pLista general de votantes
¥ Votos
4 Acta de cierre de la mesa
Acta de escrutinio con nimero total
de sufragantes
#Acta de escrutinio con nimero de
votos a favor de cada candidate
H Resolucion de conformacion de la
Comisién de Personal
#Comunicacion oficial via correo
slectrénicoconvocando a los
miembros de la Comision de Personal
#Comunicacion oficial solicitando
ampliacién de la convocatoria para
eleccién de los Representantes de la
Comisién de Personai
# Documento sobre fa ampliacion de
inscripcion a los funcionarios
¢ Resolucién conformacion del Comité
de Personal

TALENTO HUMANO

Desarrollo del
Talento Humano

La serie eleccién de la Comisién de Personal no

ofrece valores para la i igacitn ya que la
de los
que la {Actos
de la entidad, comunicaciones oficiales, Actas de
i y de
del Comité, Registro det Ministerio de la

{Proteccion Sociaf), son copias y sus originales
{reposan en las

Jdependencias encargadas de llevar sus consecutivos
{y custodia

Firma de Aprobacion ceer/ M / /%/

)




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEL AREA:

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO

40000

40000 130

wmp Elecciones del COPASO

¥ Acto administrativo de convocatoria para

elecciones de representantes del
Comité Paritario de Salud Ocupacional
(COPIA)

% Comunicacion Oficial via correo
Electrénico de convocatoria a la eleccion
del Comité Paritario de Salud Ocupacional

# Lista de aspirantes inscritos para eleccion
del COPASO

# Comunicacién Oficial via correo
Electronico de divulgacion de la lista de
candidatos inscritos al COPASO

# Comunicacién Oficial via correo

Electronico Lista general de votantes y
jurados publicada

Comunicacién oficial de notificacién a los
jurados

Acta de instalacion de la mesa

Lista general de votantes

Votos
Acta de cierre de la mesa
Acta de escrutinio general

Acto Administrativo de conformacion del
COPASO (copia)

Comunicacién oficial convocando a los
miembros del Comité Paritario de Salud
Ocupacional

* S # ¥ EEN W

L4

Acto Administrativo de conformacion del
Comité Paritario de Salud Ocupacional (copia)

TALENTO HUMANO

Desarrolio del
Talento Humano

La serie p de salud i para
personal - elecciones del COPASO, no posee valores
para la investigacion.

Una vez cumpliso su tiempo de retencitn en el
Archivo Central Efiminar.

Firma de Aprobacion. M n/ W //Q‘/
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y C.D. - TALENTO HUMANO

CODIGO DEL AREA: 40000

*** Programas de Bienestar Social
de Personal

- Programa de Bienestar Social

# Resolucion de aprobacion del
Programa de Bienestar Social

# Comunicacién oficial via comeo
electronico de divulgacion del
Programa de Bienestar Social

& Comunicacién oficial via coreo

electronico de solicitud de

inscripcién de las actividades de

bienestar

Lista de asistencia al Programa de

Bienestar Social

Evaluacién de satisfaccion del

Programa de Bienestar Social

Necesidades de bienestar laboral

Percepcion bienestar

*e ¢ »

TALENTO HUMANO

Desarrollo del
Talento Humano

La serie programas de bienestar social no ofrecen
jvalores para la investigacion, debido en primer iugar

que 1a i es y y
analizada en el informe final de ejecucién de los
planes de capacitacion y bienestar social de [a
entidad, que son presentados hacia finales de cada
afio. Finalmente sobre los diferentes actos

que se p dentro de la serie

Jreposan copias de los mismos, sus originales reposan

en los respectivos consecutivos de Actas de la
[Comisién de Personal y Resoluciones.

Una vez cumplido su tiempo de retencidn en el
[Archivo Centrat Eliminar.

Firma de Aprobaciong M/ M / /A/

L9\



OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEL AREA:

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y €.D. - TALENTO HUMANQ

40000

Serie Documental
==p Subbserie Documental
#* Tipo Documental
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
MT: Medio Tecnolégico
S: Seleccion
O: Original
Firma de Aprobaciéh:Copia

SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA Y
CONTROL DISCIPLUINARIO

PROFESIONAL TALENTO HUMANO

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

DENIS DEL SOCORRO PABON TORRES FIRMA
ALBERTO AMAYA PAEZ FIRMA
YOLANDA RAMIREZ SUAREZ FIRMA

40000 130 16 w=) Prog de Salud Ocupacional
% Panorama de factores de riesgo
# Programa de Salud Ocupacional
# Cronograma de actividades con la ARL
#*  Resolucién adoptando el Programa de Salud
Ocupacional
# Comunicacion Oficial via comeo
electronico de divulgacion det Plan de La serie p de salud ional no posee
Trabajo de Salud Ocupacional paraiai igacion, ya que la i i
# Comunicacién Oficial via correo '5::"’ L 1o del < condensad
electrénico convocando a las actividades Desarrolio del o el desarolio del proceso queda condensado
: TALENTO HUMANO 2 10 dentro del informe de evaluacién de actividades de
del Programa d-e Salud Ocupacionat Talento Humano salud ocupacional, Por
# Informe de actividades de ejecucion de la \o anterior.
ARL Una vez cumplido su tiempo de retencién en el
# Cronograma de actividades para mitigar Archivo Central Eliminar.
riesgos
&% Listado de asistencia a las actividades para
mitigar el riesgo
# Documento de inspecciones
# Registro Unico de Reporte de Accidentes
de Trabajo
#% Registro examenes médicos
& Percepcién Salud Ocupacional
40000 132 , PROVISION DE PERSONAL Administracién ;”v:;'?;mm o ofrece
Solicitud de provisién de personal TALENTO HUMANO del Talento 2 3 Una vez cumplido su tiempo de retencién en el
# Comunicacion de reporte de Humano Archivo Central Efiminar.
APROBADA: Acta de Comité Interno de Archivo No. 1 de 20 de Junio de 2013 VERSION: 1
Resolucién 080 de 2013
Convenciones




