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Catastro Distrita

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HCJA No.

1 DE 22

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
cODIGO SeTENA %EASgiEON BELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e oo PROCEDIMIENTOS
. - . — rchive rchivo y
Dependencia Serie Subserie Proceso Precedimiento Gestian Central CcT MT S
240200 2 ACTAS 06-GP-01 2 3 X X
2.10  |Actas de Comision de personal Una vez cumplido el tiempo de retencion,
Acta de Reunién de la comision de personal ésta documentacidn se digitalizara y se
transferira al Archivo de Bogota para su
conservacion,
2.16  |Actas del comité paritario de Salud Ocupacional 06-GP-01 06-06-PR-01 2 3 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién,
Acta del comité paritario de Salud Ocupacional ésta documentacion se digitalizara y se
transferira al Archivo de Bogota para su
conservacion.
240200 19 COMPROBANTES DE NOMINA 06-GP-01 2 3
Desprendibles de pago de Némina Una vez cumplido el tiempo de retencién,
ésta documentacién se Eliminara, debido
a que no posee valores secundarios. ni
para ia investigacion, atendiendo los
protocolos del Archivo de Bogota
240200 3 ELECCIONES DEL COMITE DE PERSONAL 06-GP-01 06-06-PR-01 2 3
Acta de reunion
Acto administrativo
Acto administrativo firmado
Archivo fisico Una vez cumplido el tiempo de retencion,
Caitiol aictencia etividages ésta documentacion se eliminara, debido
Cor lectrdnico a que no posee valores tanto
oens gc G secundarios como para la investigacion:
Formato inscripcion atendiendo los protocolos establecidos
Fotocopia resolucién por el Archivo Distrital de Bogota
Fotocopia reseolucién firmada
Informe de gestion
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Tofal
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
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Catastro Distrita:

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADIMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HOJANo. 2 DE 22

SISTEMA DE GESTION DE LA

cODIGO AL RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Arch!\:'o Archrwc cT AT 5
Gestion Central
240200 3 ELECCIONES DEL COMITE DE PERSONAL 06-GP-01 06-06-PR-01 2 10
Informe en medio fisico y magnético Una vez cumplido el tiempo de retencién
Lista de chequeo de inspecciones de sequridad s¢ seleccionara anualmente, lcs
Lista de votantes te;;pg;inenies conrespor:dientgs a_!es
o ramites gue por su valor primario
proceiad far}etnn . secundario &eth ser cmse':vados; gsta
Programacion mensual de reunicnes documentacion se digitaliza y se envia al
Registro magnético Google Drive Archivo Distrital de Bogota para su
Seguimiento recomendaciones de intervencion conservacién
Sclicitud a2 Comunicaciones
ELECCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SALUD
240200 32 OCUPACIONAL 06-GP-01 06-05-PR-01 2 10
Acta de apertura eleccion representantes de los Servidores al
COPAST
Acta de clerre y escrutinio eleccion COPAST
Acta de constitucion del COPAST
Acta de reuniones COPAST
Acto administrativo convocatoria para elecciones de Una vez cumplido l tiempo de retencién,
representgﬂtes c_iei COPAST : ésta documentacion se eliminara, debido
Acto administrativo de conformacion del COPAST a gue no posee valores tanto
Comunicacion oficial convocatoria miembros del COPAST secundarios como para la investigacion;
Documento convocatoria a la eleccién del COPAST atendiendo los protecclos establecidos
Documente de divulgacion de lista de candidatos inscritos al por el Archivo Distrital de Bogota
COPAST
Lista general de Votantes
Lista general de votantes y jurados publicados
Registro del COPAST
Registro electores eleccion representantes de los servidores al
COPAST
CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnologico
S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO

Subgerente de Recursos Humanos ( E )

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANc. 3 DE 2

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
coDIGO SR Eﬁﬁ Ei'go“ BELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - Fymre hehie PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento ) CcT E MT s
Gestion Central
240200 41 HISTORIAS LABORALES
s Acta de posesion ) 0B-GP-01 06-01-PR-01 2 78 x | x o

Acta de posesion revisada y validada 06-01-PR-02

Acto administrativo 06-01-PR-03

Acto administrative firmado 06-01-PR-04

Agenda de los evaluadecres 06-01-PR-05

Agenda induccion presencial 06-01-PR-06

Analisis de requisitos minimos 06-03-PR-02

Analisis de requisitos minimos diligenciado y firmado
Archivo de publicacion actualizado

Archivo digital

Archivo en Excel

Aviso de actualizacidn de encargo

Aviso de actualizacidn de proceso de seleccidn
Aviso de publicacion concurso de méritos

Aviso de publicacion de encargo

Base de datos

Base de datos para encargos

Base Excel

Carpeta digital

Carpetas con soportes

Carta de bienvenida

Certificacion de informacién laboral para emisién de bono
pensicnal

Certificacidn laboral

Certificado judicial de la Policia Nacional

Certificado de antecedentes Contraloria General de la Republica

Una vez cumplido el tiempo de retencion
y de haber perdido sus valores primarios;
ésta documentacion se digitalizara y se
seleccionara de la siguiente manera; Las
Historias Laborales anteriores al afio
1968 deben ser transferidas en su
totalidad al Archivo de Bogota, segun los
protocolos establecidos por lamismay
las historias laborales posteriores al afio
1968 , deben ser seleccionadas cada 20
afies por niveles jerarquicos de empleos.
con las caracteristicas de ser las mas
completas de la entidad: esto atendiendo
los profocolos establecidos por el Archivo
de Bogota

CONVENCIONES:

CT= Censervacion Total
E= Eliminacidn

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccidon

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

M

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION

NTAL:
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ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRCQ DISTRITAL - UAECD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJANo. 4 DE 22

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE GESTION DE LA

CODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS
. ‘ - Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento i cT E MT ]
Gestion Central
240200 41 HISTORIA LABORAL
Certificado de antecedentes Contraloria General de ia Republica 06-GP-01 06-01-PR-01 2 78 X X
Certificado de antecedentes de la Personeria de Bogota 06-01-PR-02
Ced\il‘scado de antecedentes de la Procuraduria General de la 06-01-PR-03
Nacion
Certificado de Bone pensional 08-01-PR-04
Certificado de factores salariales 06-01-PR-05
Certificado de tradicion y libertad 06-01-PR-06 Una vez cumplido &l tiempo de retencidn
Certificados de ingresos y retenciones 06-03-PR-02 y de haber perdido sus valores primarios;

Circular provision temporal de vacantes definitivas y temporales
Compromiso de confidencialidad y buen uso de la informacién y
la tecnologia de la UAECD

Cemunicacion

Comunicacion de no embargo de alimentos

Concepto

Concertacion de compromisos

Condiciones del concurso

Centrol de asistencia a actividades

Control préstamo historia laboral

Coenvocataria firmada

Copia Resolucion de nombramiento en periodo de prueba
Copia acta de posesidn

Copia Cedula de Ciudadania o ID del servidor

Copia lista de elegibles en firme

Correo electrénico

ésta documentacicn se digitalizara y se
seleccionara de la siguiente manera: Las
Historias Laborales anteriores al afio
1968 deben ser transferidas en su
totalidad al Archivo de Bogota, segun los
protocoles establecidos por la misma y
las historias laborales posteriores al afio
1968 . deben ser seleccionadas cada 20
afios por niveles jerarquicos de empleos,
con |as caracteristicas de ser las mas
completas de la entidad; esto atendiendo
los protocoles establecidos por el Archivo
de Bogota.

CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIC HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

FIRMA RESmASLE DEPENDENCIA:
/&QL(/ ! Cr{'r‘—/-P.J!——/\

FIRMA RESPOIjSAéLE SESﬁGN DOCUMENTAL:

S
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANo. 5 DE 22

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
COoDIGO i ﬁﬁs,ﬂo“ WELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
5 : ; s Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento i CcT E MT S
Gestion Central
240200 4 HISTORIA LABORAL
Correo electrénico de comunicacion de resultados de las 06-GP-01 06-01-PR-01 2 78 N X
pruebas
Cronograma 06-01-PR-02
Cumplimiento de requisitos firmado 08-01-PR-03
Declaracién juramentada de bienes y rentas 08-01-PR-04
Estudioc de verificacion de requisitos 06-01-PR-05
Evaluacién ajustada 06-01-PR-06

Evaluacién de actividades Gestion del Conocimiento
Evaluacién de desempefic laboral

Evaluacion verificada

Evaluaciones de desempefic

Evaluaciones de desempefio parcial semestral

Examen médico ocupacional de retire *

Fijacion de compromisos

Formato manifestacion de interés en proceso de encargo
Formato Acta informe de gestidn

Formato analisis de requisitos minimos

Formato constancia para entrega de bienes yo elementos
asignados

Formato Declaracién juramentada de bienes y rentas
Formato Declaracion juramentada de bienes y rentas
diligenciado

Formato entrega de cargo

Formato evaluacion de desempefio

Formato evaluacién provisionales - temporales

Formato Oficio

Formato solicitud de inscripcidn registro publico de carrera
Formato tnico hoja de vida diligenciado

08-03-PR-02

Una vez cumplido el tiempo de retencién
y de haber perdido sus valores primarios;
ésta documentacion se digitalizara y se
seleccionara de la siguiente manera: Las

Histarias Laborales anteriores al afio

1968 deben ser transferidas en su

totalidad al Archivo de Bogota. segun los
protocolos establecidos por lamismay
las historias Iaborales posteriores al afio
1968 . deben ser seleccionadeas cada 20
afics por niveles jerarquicos de empleos.
con las caracteristicas de ser las mas
completas de la entidad; esto atendiendo
los protocolos establecidos por el Archivo
de Bogota.

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total

E= Eliminacidn

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccidn

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRC GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIC HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

5
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ENTIDAD PRODUCTORA:

HACIENDA

OFICINA PRODUCTORA:

trital

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HOJANo. 6 DE 22

cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CAL

DAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo
Gestién

Archivo
Ceniral

cT E MT

s

PROCEDIMIENTOS

240200

41

HISTORIA LABORAL

Formato verificacion de requisitos

Formatos de afiliacidn a los fondos de pensiones y sistema de
seguridad social

Formatos de evaluacion de acuerdos de gestidn para gerentes
publicos

Formatos radicados

Historia laboral del elegible

Heja de vida de los candidatos

Hcja de vida del candidato

Heja de vida del elegible

Heja de vida candidaics con concepto de cumplimiento
Indicadores SGI

Informacion grabada

Informe

Informe gjustado

Informe consolidado

Informe revisado

Informes consolidados

Infermes elaborados

Instructivo para efectuar encargos y/o nombramientos en
provisionalidad

instrumente de evaluacion de desempenio laboral para
servidores en periodo de prueba.

Instrumento del sistema tipo de evaluacion de desempefio
laboral de los servidores publicos de carrera

instrumentos del sistema tipo de evaluacion de desempefio
laboral para los servidores pablicos de carrera administrativa
instrumentos del sistema tipo de evaluacion de desempefio
laboral para los servidores publicos de carrera administrativa
instrumentos Sistema tipo de evaluacién del desempefio laboral
para los servidores publicos de carrera administrativa y periodo
de prueba

06-GP-01

06-01-PR-01
06-01-PR-02

06-01-PR-03
06-01-PR-04
06-01-PR-05
06-01-PR-06
06-03-PR-02

78

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon
y de haber perdido sus valores primarios;
ésta documentacion se digitalizara y se
seleccionara de la siguiente manera: Las
Historias Laborales anteriores al afio
1968 deben ser transferidas en su
totalidad al Archivo de Bogota, segun los
protocclos establecidos por lamismay
las historias laborales posteriores al afio
1968 , deben ser seleccionadas cada 20
afios por niveles jerarquicos de empleos,
con las caracteristicas de ser las mas
completas de la entidad: esto atendiendo
los protocolos establecidos por el Archivo
de Bogotd

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico

S= Seleccién

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO

Subgerente de Recursos Humanos { E )

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIC HERNANDEZ PARRADO

Subgerente Administrativo y Financiero
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