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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HACIENDA

Uratie Agm e it Cupecs
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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DE BOGOTA D.C.
HACIENDA
Urigag Adinnisiratvs Egpecisl

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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FIRMA R

PONSABLE DEPENDENCIA:
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FIRMA RESLSABLE GESTION DOCUMBYTAL:
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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:

\\ Fecha
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Catastro Distrita!

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

Fecha Diciembre 21 de 2017
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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

Fecha Diciembre 21 de 2017
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ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTA D.C.

Urwsc
Catastro

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

>

/] FIRMA RES

NSABLE DERENDEN CIA:
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FIRMA RES POJSABL@II‘ON DOCUMENTAL:

S

N

Fecha Diciembre 21 de 2017

Av Cra 30 No 25 - 90
Cadigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 234 7600 - Info: Linea 195
www.catastrobogota gov.co
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HACIENDA

(‘alaqtm D a!nla'

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJANo. 7 DE 22

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CcODIGO SIETEIA ?:isgigon HRkA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e T PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento i v CcT E MT s
Gestion Central
240200 41 HISTORIA LABORAL

Lista de elegibles 06-GP-01 06-01-PR-01 2 78 X X
Lista de- verificacion del instrumento de evaluacion del] 06-01-PR-02
desempeiio laboral
Listado de servidores 06-01-PR-03
Manual especifico de funciones y competencias laborales 06-01-PR-04
Matriz de ejes tematicos 06-01-PR-05
Memorando 06-01-PR-08
Mesa de Servicios 06-03-PR-02
Oficio Una vez cumplido el tiempo de retencion

Oficio aceptacion de nombramiento

Oficio aceptacion de nombramiento y/o solicitud de prorroga
Oficio aceptacion de nombramiento y/o solicitud de prorroga
radicado en correspondencia de la unidad

Oficio postulacién para otorgamiento de encargo

OPEC Aplicativo CNSC

Opec definitiva firmada

Orden Médica

Paz vy salvo entrega de cargo/carnet

Planeacién, seguimiento y evaluacion de actividades para
entrenamiento en puesto de trabajo

Planilla de entrega de documentos a historias laborales
Planta de personal

Pos-lest de induccion

Presentacion general

Pre-test de induccion

Programacion de induccion virtual y presencial
Protocolo

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 la misma y
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 establecid os por el Archivo

de Bogota

CONVENCIONES:

E= Eliminacién

S= Seleccion

CT= Conservacién Tota

MT= Medio Tecnolégico

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

MA ESPWLE DEPENDENC|A
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FIRMA RESPONSABLE GES
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HACIENDA

Lratad Adminminatng ESGecs

Catastro Distrita!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJANo, 8 DE 22
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
coDIGO IS gifjgigo” BELA RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Arch!\:'o fEdie CcT E MT S
Gestion Central
240200 41 HISTORIA LABORAL
Proyecto Acte administrativo 06-GP-01 06-01-PR-01 2 78 X X o
Pruebas 06-01-PR-02
Pruebas aplicadas 08-01-PR-03 Una vez cumplido el tiempo de retencion
Pruebas presentadas 06-01-PR-04 y de haber perdido sus valores primarios;
T T T e 06-01-PR-05 ésta documentacion se digitalizara y se
/ = seleccionara de la siguiente manera: Las
Frusbas via web QGRRA00 Historias Laborales anteriores al afo
Registro calificacion pruebas psicotécnicas 06-03-FPR-02

Registro civil de nacimiento

Registro consolidacion de pruebas

Registro de entrevista

Registro de préstamos de historias laberales

Registro de retiro de cesantias

Registro entrega de documentos a historia laboral
Registro Manifestacion de interés en proceso de encargoe
Registro civil de matrimenio

Reporte de resultados consolidados

Requisitos para vinculacion y posesién

Requisitos para vinculacion y posesion fechado y firmado
Reservorio planta (lista)

Resolucién de la CNS

Resoclucién suspension

Resolucién autorizando vacaciones

Resolucién de reconocimiento de prestaciones scciales a
|herederos

Resclucidén Suspensién yo aplazamlento vacaciones
Resultados consclidados

1968 deben ser transferidas en su
totalidad al Archivo de Bogotd, seglin los
protocolos establecidos porla misma y
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 Bogota

CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total
E= Eliminacion

MT= Medic Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRC GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )
RESPONSABLE PROCESCO DE GESTION DOCUMENTAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrative y Financierc

FIR| ARESPPNSABL DEPENDENCIA:
) ([ Pegfe o
[

FIRMA RESPCNSAB
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TION DOCUMENTAL:
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Fecha Diciembre 21 de 2017
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

Vatwa Espec

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No. 9 DE 22

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE GESTION DE LA

coDIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Arch?\fo A CT E MT 8
Gestion Central
240200 41 HISTORIA LABORAL
Solicitud a comunicaciones 08-GP-01 06-01-PR-01 2 78 X X
Solicitud cuentas de usuario 06-01-PR-02
Solicitud de inscripcion y/o actualizacion Registro Publico de 06-01-PR-03
carrera
Solicitud de permiso remunerado por haber sido jurado votacién 06-01-PR-04
Solicitud de retiro 06-01-PR-05
Solicitud o reajuste de prima técnica 06-01-PR-06
Usuario en aplicativo de SIDEAP 06-03-PR-02
Verificacion de entrenamiento en puesto de trabajo
44 INFORMES
443 |Informes a Organismos de Control 06-GP-01 2 3 X
Informe
50 LIQUIDACION A FONDOS DE CESANTIAS 06-GP-01 06-04-PR-01 2 3 X

Concepto técnico

Cordis finalizado

Correo electronico

Formato solicitud de cesantias

Formulario autorizacién y pago de cesantlas
Formulario v autorizacién pago de cesantias
Liguidacion de cesantias

Memorando

Qficio

Oficio con radicado

Registro liquidacion de cesantias

Solicitud de cesantias

Una vez cumplido el tiempo de retencion,
ésta documentacion e eliminara, debido a
que no posee valores primarios, ni
tampoco para la investigacion,
atendienda los protocolos establecidos
por el Archivo de Bogoté

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolagico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMEN TAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPONSABLE DEPENQ%NCIA:
; y -

FIRMA RESPONSABL GES CUMENTAL:
(\o

S

@

Diciembre 21 de 2017

Fecha
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HACIENDA

a B

Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HOJA No. 10 DE 22

SISTEMA DE GESTION DE LA

coODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Amhfvo Aabai CcT E MT S
Gestitn Central
LIQUIDACIONES Y PAGOS DE OBLIGACIONES DE
240200 51 PERSONAL 06-GP-01 06-04-PR-01 2 48 X
Certificacion pago cesantias Fondo Nacional del Ahorro
Comunicacion oficial Fondo Nacional del Ahorro
Panilla integral de liquidacion de aportes PILA
Regzs-znl'e DIAN para autoliguidacion dg retencion en la fuente Ko e ikl fiaompe e rwnoiin
Relacion de descuentos por cooperalivas ésta documentacion se eliminara. debido
Relacién de descuentos por pensién a que no posee valores primarios, ni
Relacion descuentos por embargos tampoco para la investigacion.
Relacién descuentos pro retencién en la fuente atendiendo los protocolos establecidos
Reporte liquidacién mensual al fondo Nacional del Ahorro por el Archivo de Bogota
Reporte mensual valor a liguidar FONCEP
Reporte provisién mensual aportes patronales por cesantias
Reporte provision mensual aportes patronales por cesantias
56 NOMINA 08-GP-01 06-04-PR-02 2 8 X X
Legalizacion de novedades de cesantias en fondos privados
némina de planta y temporal . . »
A—— Una vez cumpllclio el tiempo de re?encu'on
o y de haber perdido sus valores primarios
Némina y secundarios, ésta documentacion se
Némina digitalizada seleccionara en un 5%, teniendo en
Novedades de nomina cuenta que la documentacién sea la mas
Navedades de nomina (Sistema Perno) completa y ajustada z las disposiciones
Pre-némina legales y caracteristicas investigativas
Reporte para su preservacion: esto atendiendo los
) protocolos establecidos por el Archivo de
Soportes de nomina Bogota
Soportes seguridad social
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: PENDENCIA:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )

RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMEN TAL:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

>

5 FIRMA RESPO

FIRMA RESPONJABLE

NSABLED

YL

ON DOCUMENTAL:

N4

Fecha Diciembre 21 de 2017
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

HACIEND

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

HOJANo. 11 DE

cODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Precedimiento

Archivo
Gestidn

Archivo
Central

CcT E MT S

PROCEDIMIENTOS

58

NOVEDADES DE NOMINA

Acta acuerde de pagos

Acta de reunién

Acto administrativo

Analisis comparativo

Autorizacion de horas extras

Autorizacion descuento por némina

Base de datos

Calculo en Excel

Carpeta

Certificacién de devengados ultimo afio laborado
Cansignacién

Constancia de solicitud digitalizada

Control de compensatorios

Caontrol de horas extras

Control reintegro valor incapacidades medicas
Copia de libranza

Correo electronico

Descuentos por aportes voluntarios a pensiones
Decumento de incapacidad

Formato Capacidad de endeudamiento

Formato creacion de terceros

Formato recobro de incapacidades y/o licencias
Formatos de sclicitud de horas extras

Historia clinica

Incapacidad

Informe ajustado

Informe anual

Informe de seguimiento

06-GP-01

06-04-PR-03
06-04-PR-04

2

5

Una vez cumplido el tiempo de retencion
ésta documentacion, se eliminara y se
seleccionara el 5%, esto debido a que no
posee valores primarios ni tampoco para

la investigacion; atendiendo los
protocolos establecidos por El Archivo de

Bogota

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnologico
S= Seleccion

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

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrative y Financiero

PONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RE$PONSABLE GECUMENTAL:
A

N

Fecha Diciembre 21 de 2017

Y

Av. Cra 30 Mo 25 - 90
Cadigo postal 111311
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g *g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA 0.C.
HAE_EEHEU\

Uratag Adermglratve Egpecud

Catastro Distrital HOJA No. 12 DE 22

ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE GESTION DE LA i ]
CALIDAD RETENCION DISPQOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPCS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

. i Archi
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Arch!\fo o CcT E MT s
Gestién Central

coDIGO

240200 58 NOVEDADES DE NOMINA 08-GP-01 06-04-PR-03 2 5 X X
Informe mensual 06-04-PR-04
Informe mensual de cartera
Informe mensual de incapacidades
Liquidacion prima técnica
Memorando

Novedades archivadas

Novedades revisadas

Oficio

Original incapacidad o licencia
Plan de accién

Plan de trahzjo

Programacion de vacaciones
Recurso y soportes

Una vez cumplido el tiempo de retencion
Registro de la novedad ingresada

esla documentacion, se eliminara y se
Registro en aplicativo de némina seleccionara el 5%, esto debido a que no
Registro en Excel posee valores primarios ni tampoco para
Registro en la base de datos la investigacién; atendiendo los
Relacion de tramite asignado protocolos establecidos por El Archivo de
Reporte de permisos y/o ausencia laboral Bogota

Reporte Tesoreria

Resolucién fimada

Solicitud cambio cuenta bancaria

Solicitud de comisiones de servicios

Solicitud de juzgados

Solicitud de las entidades financieras yjuzgados
Solicitud de transcripcion via web

Solicitud firmada

Solicitud horas extras

Solicitud menor valor retencion en Ja fuente
Solicitud ¢ reajuste de prima técnica

Solicitud reclamo de nomina

Ticket en mesa de servicios

CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

CT= Conservacion Total ISAURA DEL SOCORRQ GOMEZ JARAMILLO

E= Eliminacidén Subgerente de Recursos Humanos ( E )

MT= Medio Tecnoldgico RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO &

N4

Subaerente Administrativo v Financiero

\ Fecha Diciembre 21 de 2017

Ay Cra 30 No 25 - 90 » M
Cédigo postal” 111311
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

TR

HACIENOA

il

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

istrtal HCUANo. 13 DE __ 22
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
coDIGO L ﬁsgigom BELR RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Arch!\:‘o Asiie CT E MT S
Gestién Central
240200 61 PLANES
61.1 Plan de capacitacion de personal 06-GP-01 06-03-PR-01 2 10 X
Acciones de mejora
Acta de reunién 06-03-PR-03
Acto administrativo
Agenda de Re induccion
Anexo técnico
Archivos fisicos
Base de dates ; 5
8 Una vez cumplido el tiempo de retencion,
Base de datos capacitacion trimestral ésta documentacion se eliminara. debido
Base Excel aque no posee valores primarios, ni
Base Mapa de saberes tampoco para la investigacion;
Carpetas atendiendo los protocolos establecidos
Carpetas con soportes por &l Archivo de Bogota,
Carta de compromiso diligenciada
Carta de compromiso revisada
Certificaciones
Control asistencia actividades
Correo electrénico
Cronograma de trabajo
61.1 Plan de capacitacion de personal 06-GP-01 06-03-PR-01 2 10 X X
Cronograma f’e 1r?b§jo ajustado . 06-03-PR-03 Una vez cumplido el tiempo de
Documento diagnéstico de necesidades retencion, ésta documentacion se
Documento Pic ajustado eliminara , debido a que no posee valores
Documento Plan Institucional de Capacitacion primarios, ni para la investigacion,
Documentos relacionados con PIC atendiendo los protocolos establecidos
Evaluacion de actividades Gestion del Conocimiento por el Archivo de Bogota.
CONVENCIONES:

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
ISAURA DEL SOCORRO GOMEZ JARAMILLO
Subgerente de Recursos Humanos ( E )
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMEN TAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero
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