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i S e DS TION e A T e e [ DRPOSIION i P
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — = o > T PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie o . Cadigs cedigo Archivoil Archive CT| E |MT| S
S ! § Proceso Procedimiento | Gestién | Central
410 10 ACTAS
. La subsene retne los documentos que reflejan el desarrollo de las reuniones
410 10 5 Actas de la Comision de Personal N.A. N.A. 2 3 X de la Comisién de Personal, los temas tratados, los debates que se presentan
Ciaci5 1 a sesion o I comsion = parsonelnsncanal y las decisiones relacicnadas con el acceso, permanencia, promcct::’m y retiro
2 de quienes hacen parte de |a carrera administrativa. Cumplidos sus tiempos de
An!a. de ta Comision .de Personal retencion en la Secretaria Distrital de Gobiemo, sera transfenda al Archivo
Reqistrorda as'SteFC'a Histérico para su conservacion permanente porque presenta valores para la
Derecho de peticion historia, la clencia y la cultura.
La documentacion constituye evidencia de la realizacion del acto de posesion|
410 10 8 Actas de Posesidn de Jueces N.A. N.A. 2 3 X de los Jueces designados en el Circulo Judicial de Bogota en laj
o O s o G s c‘rrcynscripcic’)n territorial del D<sl.rrm Capital. Cumplido su tiempo de retencion
Certificadion de cumplimisnto di recuisitos Serd lraqa;ferlda al Archivo Histérico porque se produce en cumplimiento de
Registro de verificacién y analisis de documentos para iz NGB Encamendad 3 par el /cakle MATora &S00
posesion de juez/a del circuito judicial de bogota
Comunicacion oficial de nombramiento
Acto administrative de designacion en propiedad
Acto administrativo que confirma una designacion
Comunicacion de aceptacion de nombramiento
Documento de identidad
Tarjeta profesional de abogado
Certificado de antecedentes disciplinarios procuraduria
Certificado de antecedentes fiscales
Consulta antecedentes penales y requerimientos judiciales
Certificado de antecedentes disciplinario personeria
Certificado de antecedentes disciplinarios de abogados
Consulta registro nacional de medidas correctivas
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de reunicnes de
410 10 15 Actas del Comité de Convivencia Laboral N.A. N.A. 2 3 X Comité de Convivencia Laboral, los temas tratados, los debates que se
re— P . - presentan y las decisiones tomadas en tomo a la identificacion, evaluacion,
E':ZCL?; z;f:i‘:gZz%ﬁzz‘:&:ﬂii&aﬁ‘;?g:;nma Laboral prevencion, \'nlervencu_)n y monilc(en de la exposicion a l_actores de riesgo
Ragistro de asistencia psicosocial en el trabajo, en espeqa\ de aquellos que constltuyer} acoso. Una
. vez cumpla los tiempos de retencidn establecidos en la Secretaria Distntal de
Derechos de peticion Gabiemo, se debe transferir al Archivo Histdrico para su conservacién por sus
valores secundarios.
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de reuniones del
410 10 25 Actas del Comité Interno de Reubicaciones GCO-GTH-C GCO-GTH-P006 2 3 X Cemité Intemo de Reubicaciones, los temas tratados, los debates que se
Solicitud de reubicacién laberal presentap ylas decision?s tomadas en tcnjo a la administracion del personal
Corinicadan dheial de eitacior alicamits de Ia_ entidad, en lo fe\;_monado con la solicitud dfe reubjcactone; Culmlnaqos
Acta de reunion sus !J?mpus de retencion en \fj entidad, la subserie sera transferida al Archivo,
ARG MG EoricEs Sbi reUBIEEEan H\stor\cnrpara su conservacion permanente puesto que cuenta con valores)
Reporte ubicacian laboral secundanios.
Derechos de peticion
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CODIGO W SUBSISTEM?::S:::TIE)N.D?I? LA RETENC10N DIS:&?\IEIGN o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = . = = PROCEDIMIENTOS
D déiei Seri Subsenia | 2 m - Cadigo Cadigo Archivo | Archivo ctl e lmtl s Filandi
T PHe AL Proceso Procedimiento | Gestién | Central il
Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional La subserie evidencia la realizacién de reuniones del Comité Paritario de
410 10 26 Seguridad en el Trabajo B ¥ N.A. N.A. 2 3 X Salud Ocupacional, los temas tratados, los debates que se presentan y las
Citads - Comie G decisiones tomadas con respecto a la definicion de acciones tendientes a2
Hita_cu:n :SESI.C": HEfamiECopasst asegurar que los riesgos de una enfermedad laboral y accidente de trabajo se
Aelqns ;ﬂ [CE as!f EFTC'E; i de Salud O cioival v Sasndad reduzca al minimo. Culminados sus tiempos de retencién en el archivo central,
ev: :isTrZha\ﬂoml R PRl IE AN LeRaAcIona) Yaesau! sera transferida al Archivo Historico para su conservacion, porque cuenta con
valores secundarios.
Derechos de peticion
410 25 AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL SISTEMA DE NA. NA. 2 78 X

SEGURIDAD SOCIAL

Relacion de descuentos por pension

Planilla Integral de liquidacién de aportes

Relacion de descuentos por retencion en la fuente
Registro de Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de
Relacion de descuentos por embargos

Relacion de descuentos por cooperativas

Registro de aportes voluntaros para pension en Fondos
Cuadro de apoertes voluntarios

Registro de aportes voluntarios a aporte al fomento de la
construccidn (Planilla)

Reporte de liquidacion mensual para el Fondo Nacional del
Ahorro

Reporte de provisién mensual de aportes patronales por

cesantias
Reporte mensual del valor a liquidar a Fondo de Prestaciones

Comunicacion oficial al Fondo Nacional del Ahorro
Certificacion de pago de cesantias del Fondo Nacional del

Ahorro

Esta subserie presenta informacién relevante para la historia de los procesos
pensionales. Al cumplir su tiempo de retencion en el Archivo Central, se
realizara una seleccion par muestra cuantitativa, dependiendo del volumen
producido, teniendo presentes los cambios en las formas y formatos que
presenta la documentacion, Los documentos seleccionados seran transferidos
al Archivo Historico para su conservacion permanente. Los demas se
eliminaran siguiendo los protecolos establecidos por el Archivo de Bogota y el
PIGA.
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e S | : ; SUBSISTEMA DE GESTION DE L, ] " i
i iicomGo o e o s ReTencion, ] BISEOREIOH
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Cédign. Codigo A.rch' Archi
5 : 4 i i i 1 vo rcnivo
Dependencia Serie Subserie ;
5 i Proceso Procedimiento | Gestién | Central SELERMT|S
410 130 HISTORIAS LABORALES GCO-GTH-C BEO-GTH-Ro01 2 78 X
GCO-GTH-P007
Certificacion de cumplimiento de requisitos Culminados los tiempos de retencion en la Entidad, la subserie se debe
Hoja de vida seleccionar siguiendo |o establecido en las guias transversales del Archivo de
Acto administrativo de nombramiento. Bogv_até' las Histc_m‘a Labf:r_ales anteriores al ano 1968 se deben tmn_sferir_en su
A ; ; totalidad al Archivo Historico. Las posteriores a esa fecha se seleccionaran,
Comunicacion oficial de nombramiento : = : P P
e = y Ly, : cada veinte afos teniendo en cuenta los niveles jerarquicos de empleos. La
Comumcacu_:m oﬁc:a\_ de aceptacion del nombramiento documentacion seleccionada se enviara al Archivo Histérica para su
Cedula de ciudadania canservacion. La demas sera eliminada siguiendo los protocolos establecidos
Libreta militar por el Archivo de Bogota y el PIGA.

Certificados de estudios

Certificados de experiencia laboral
Tarjeta profesional.

Acta de posesion

Comunicacion oficial interna de ubicacion labaral
Cerlificado antecedentes judiciales
Certificado de antecedentes fiscales
Certificado de antecedentes disciplinarios
Registro nacional de medidas correctivas
Entrevista de seguridad social

Registro de afiliacion a salud

Registro de afiliacion a fondo de pensiones vy cesantias
Registro de afiliacién a cesantias

Registro de afiliacién a administradora de riesqos laborales
Registro de afiliacion a caja de compensacion familiar
Certificacion bancaria

Examen médico de ingreso

Declaracién escrita de tenencias o no obligaciones
alimenticias

Registro capacitacion v entrenamiento

Evaluacién de desempeno

Acuerdos de gestion

Recurso de reposicién

Recurso de apelacion

Acto administrativo que responde recurso

Inferme de resultados consolidado

Comunicacion oficial de solicitud de vacaciones, licencias,
refiros, ete.

Actos administrativos de retiro, vacaciones, cesantias,
encargos, primas técnicas

Comunicacion oficial respuesta a solicitud de situacion
administrativa

Paz y salvo

Informe entrega de puesto

Acta de informe de gestion alcaldes locales
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SUBSISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION :
CODIGO b : CALIDAR RETENCION e e
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES =T - = = ROCEDIMIENTOS
D d ia Serie Subseri ) F Cadigo Cddigo Archivo | Archivo crl e |lmt ot i
cpenoen uhsens | Proceso Procedimiento | Gestién | Central : =
410 135 INFORMES
. La subserie contiene informacion con valares secundarios relacionados con
410 135 2 Informes a Otras Entidades N.A. N.A. 2 3 las metas, estrategias y objetivos de la Entidad. Esta documentacion relaciona
T Ty g ey las actividades de las dependencias, las cuales presentan sus informes a
Infcl:me a otras entidades organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de;
Chilllcaeitn ohaal Teitlerde infsmms retencién en la Entidad, se realizara una seleccion cuantitativa del 5% de la
produccién de cada afo. La muestra seleccionada serd transferida al Archivo
Historico para su conservacion. La demas se eliminara siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota y el PIGA
410 145 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
: < i Esta subserie informa sobre la metodologia aplicada en la Secretaria Distrital
410 145 4 |ﬂ5lrl-llmen€os de Bewstm yIC:ntmt Eire Ibns_Requnsnos GCO-GTH-C GCO-GTH-PO0S 2 3 X de Gobiermo para identificar, registrar, acceder, actualizar, evaluar y comunicar
Legales en Seguridad y Salud en el Trabajo los requisitos legales en seguridad y salud en el trabajo derivados de la
Adcia de reunion Indicando las fuentes de'consulla da legislacion y aplicables a sus actividades, instalaciones y servicios prestados a
requisitos legales. la ciudadania. Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, la|
Memorandorimemo solicitando verificacion de requisitos documentacién sera transferida al Archivo Histénco para su conservacion.
Memorando respuesta a peticion
Matriz de identificacion y evaluacion de
requisitos leqales
Plan de Mejora registrado en aplicativo
de gestion para la mejora
Matriz de requisitos legales actualizada
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GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

I'ABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Aprobacitn Acta Comité No. 5
S R ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNG
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Sacretaria de Gobs

BT i SUBSISTEH.AC :S [()S:STIQ!?I DELA RETENCION D'Siﬁﬁ?m il
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — — - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie iR Cadigo gedige Archivo | Arehive | or | £ yrl g b
P i Proceso Procedimiento | Gestién | Central
410 180 NOMINA N.A. N.A. 5 75 X

Esta subserie contiene informacion relevante para |a historia de la Entidad.
Culminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara una
Certificado de disponibilidad presupuestal seleccion cuantitativa en funcion del volumen de produccion, teniendo en
cuenta los cambios de formatos de la documentacion. La muestra
seleccionada sera transferida al Archive Historico para su conservacion
. permanente. La demas se eliminara siguiendo los protocolos del Archive de
Resumen de némina :

- Bogota y el PIGA.
Relacién de descuentos de salud
Reporte resumen por regimen nuevo, antiguo y general
Relacion de cesantias discriminado por fondos y régimen

Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal

Certificado de registro presupuestal
Némina

MNeémina adicional {opcional)

Novedades de ingresos (copia)

Novedades de retiros (copia)

Novedades de encargos (copia)

Novedades de prima técnica (copia)

Novedades de prima secretarial (copia)
Novedades de suspensianes (copia)

Novedades de licencias (copia)

Comunicacién oficial solicitando horas extras
Comunicacion oficial de autorizacion de horas extras
Planilia novedad horas extras

Registro de reclamacion de nomina

Autarizacion de dascuento

Relacion mensual de descuentos

Resolucion de vacaciones

Planilla control de asistencia para pago de namina
Comunicacion oficial de embargo

Comunicacion oficial interna informando embargo

Incapacidad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Aprobacion Acta Comité No. 5
ALCALDIA MAYOR ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
Bl BOGOFAT: OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO Fecha: 14 mayo 2019
Secretaria de Gobs
cADIGO e SUBSISTEMQEE;;;;STION DE LA RETENCION -DISF;:LSAIEION : n
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - = = — PROCEDIMIENTOS -
Dependencia | Serie | Subserie Lo s oo Archigo | Archivel el llwr] < ' L
B Proceso Procedimiento | Gestién | Central i i i
410 195 PLANES
Esta subsere contiene informacion sobre las medidas tomadas por la
410 195 6 Planes de Bienestar Social N.A. N.A. 2 3 X administracion para mejorar |as condiciones de bienestar de los servidores
o e reurien publicos, en este Plan se compilan todos los programas a desarrollar. Una vez|
e culmine sus liempos de retencion en los archivos de gestion y central de la
Acto administrative plan de bienestar o v SRR i
: Entidad, se debe transferir al Archivo Histérico para su conservacion.
Convacatorias
Evidencia de reunion
Registro de asistencia
Encuesta de percepcion
Informe consoclidado de actividades
Salicitud de publicacion de campana
Esta subserie registra informacion de actividades realizadas en relacion de la
410 195 " Planes de Evacuacion y Emergencias GCO-GTH-C GCO-GTH-P004 2 3 X gestion ambiental de la entidad. Es el conjunto de documentos en los cuales la
= 257 ntidad define metas, estrategias, objetivos y recursos ejecutados anualmente
Pl o prevencion, preparacion y respuesta ante con el fin de avanzar en lo proyectado. Estos expedientes poseen valores
SMEgeacia secundarios, Culminados sus tiempos de retencion en los archivos de la
Registro de asistencia y croncgrama de actividad entidad, los documentos seran transferidos al Archive Histérico para su
Documentos y protocolas conservacion.
Informe de simulacros
La subserie contiene informacion relevante para la historia de la institucién por
410 195 13 Planes de Incentivos y Estimulos N.A. N.A. 2 3 X lo que, una vez cumpla el tiempo de retencién establecido en el Archivo
e Central, se debera ftransferir al Archivo Historico para su conservacion
Acta de reunion
Acto administrativo plan de incentivos permanente.
Convocatoria
Registro de asistencia
Encuesta de percepcion
Informe consalidado de actividades
Esta subserie contiene una informacion que es fundamental para el estudio de
410 195 14 Planes de Intervencién de Seguridad y Salud en el Trabajo GCO-GTH-C GCO-GTH-P009 2 3 X los riesgos de trabajo a los que se exponen los funcionarios o empleados de Ia|
Fian de rabaio entidad. Si bien prueden teper como destinatarios arlas tlzmpresas de seguros o
: 2 5 ™ ’ relacionadas, su informacion es crucial para investigaciones no sclamente de|
Matriz de identificacion de peligros 2 E TR : . X
Evaluacion v valeracion del riesqo salud _n_c:upacsonal sino de cﬂrtefnslorlcc y social. Vencud0§ sus !lempros de
: retencion en los archivos de gestion y central, deben transferirse al Archivo de
Informe de condiciones y hallazqos 3 !
Comunicacién oficial sobre remision del informe Bogota
Acta de reunion socializande documento
Contrato con proveedor
Certificado de aptitud
Comunicacion oficial sobre recomendaciones medicas
Profesiograma
Acta de reunion
Comunicacion oficial interna saobre citacion a exdmenes
Profesiograma perfil ocupacional
Comunicacion oficial sobre examen médico ocupacional por
cambio de funcién o reintagro
Concepto médico ocupacional
Comunicacion oficial sabre citacion examen médico
Comunicacion oficial sobre calificacién de ongen de
enfermedad laboral
Planes de intervencion de segundad y salud en el trabajo
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. SUBSISTEMA DE GESTION DE LA :DISPOSICION
CODIGD o E e CALIDAD RETENCION EIMAL
— SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = = - = T PROCEDIMIENTOS
. s B i : Cédigo Codigo Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie : : : i L L Ll CT| E |[MT| S
Proceso Procedimiento | Gestién | Central ]
- " Esta subserie contiene informacién sobre las medidas tomadas por la
410 1 19 Planes de Salud Ocupacional N.A. N.A. 2 3 X ladministracion para mejorar las condiciones de bienestar de los servidores
Panorama de factores de iesao publicos. Una vez culmine sus tiempos de retencion en los archives dn:a gestion
Plan de salud ocupacional y central de la Entidad, se debe seleccionar una muestra del 5% de los
Cronograma de actividades con la arl programas contenidos en cada Plan da' Bienestar, como .e.wdencta de I:S
Acto administrativo de aprobacién dal programa funciones desarrollad;s por ?a Secretaria. La documenlauup seleccionada
Resolucion de adopcion del programa para su f.onservacwgn sera ‘ lrar_:sferlda al Archiva Historico p.ara su
Comunicacion oficial de divulgacion del programa consen‘dacmn, la der‘nas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por]
Convocatoria de participacion en los programas de salud el'Archivpide Bogoldy sl PIGA,
ocupacional
Acta de reunion del copasst
Informe de actividades de la arl
Cronograma de actividades para mitigar el nesqo
Registro de asistencia de |a actividad
Registro fotografico
Documente de inspecciones
Informe de hallazgos
Registro Unico de reporte de accidentes en el trabajo
Estadistica de salud visual, auditiva y ergonémica
Programa de vigilancia epidemiclogica
L — Esta subserie contiene informacidn sobre las medidas tomadas por la
410 135 25 Planes Institucionales de Capacitacion N.A. N.A. 2 3 X administracion para mejorar las condiciones de bienestar de los servidores
Diaandstico de necesidatdes 0z formacion publicos, en e_ste Plan se ccmp{\gn todes los programas a d.e_sarroilar Una vez
[Fscribaitn de proyecto culmine sus tiempos de retencion en los archivos de gestidn y central de la
Bran instiucanat de capaciacion Entidad, se debe transferir al Archivo Historico para su conservacian
Evidencia de reunion
Registro de capacitacion y entrenamiento
Encuestas de percepcion de la capagitacion o entrenamiento
Evaluacion de impacto de la capacitacian
Informe consolidado de ejecucion de proyectos
410 210
PROGRAMAS
3 Esta subserie contiene una informacion que es fundamental para el estudio de
210 4 Programas de Salud Ocupacional GCO-GTH-C GCO-GTH-PO0S 2 3 X los riesgos de trabaja a los que se exponen los funcienarios o empleados de |a
Reporte d6 nesg0s r:ndad, 21 bien p_uEf:den ter?er como de{stmalapos a{las empresas d? segutrcsdo
Reports Gonsolidadd de dtcidantus de Fabsic re Iazsor:a as, su |‘n urmadcron ens crr:.ml\-a para mveslag\?c\ongs no sotamen e de
irfania investigacion dalineidente salu q_cupac:ona sw:_c edco e tas orico yusTc:: ,b entm o.c; 5u$ JGI"n)fOSh‘ e
Comunicacion oficial remitiendo investigacion del incidente ':TIC,‘OH B e aithivos e JEmhan yichoe, SERED FEnhimerse ol sra
Fichas tecnicas de indicador de accidentalidad Istorico para siLoonsevacon
Comunicacion oficial remitienda investiqacion del incidente
Infarme de reporte de incidentes de trabsio
Acta de reunion del copasst y comunicaciones que se deriven
Matriz de seguimiento de ATAT R _é) N

LUBAR ANDRES CHAPARRO CABRA
SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL

CONVENCIONES

CHRISTIAN L. NADJAR CRUZ

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FIRMA DIR§CTOR ADMINISFRATIVO:

v

CT= Conservacidn Total
E= Eliminacion

M= Microfilmacién

§= Seleccidn
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