DERECHOS Personeria TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 1

YDEBERES -
s i BOGOLA, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

HISTORIAS
HISTORIAS LABORALES
Acto administrativo de nombramiento
Certificado de apropiacion presupuestal
Oficio de notificacion del nombramiento
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo
Registro civil de nacimiento
Fotocopia del documento de identidad
Fotocopia de la libreta militar (para hombres)
Fotocopia del pase de conduccion
Formato Gnico de hoja de vida (funcién publica)
Certificados de estudios formales
Fotocopia de la tarjeta profesional (de acuerdo a la profesion) Una vez k2 documentacion pierda todas sus valores primarios, se|
Centificad S puede 2 su seleccion de b sig forma:
de ant profes Laborales anteriores al afio de 1968 deben ser transferidas en sy
Certificados de estudios no formales Jtotalidad al Archivo de Bogotd, segun los protocolos establecidos|
S SRR [para esta activdad.
Certificados de experiencia laboral y/o contractual GESTION DEL TYE S r al afo de 1968 deben ser
12110 |100 Certificacién de cumplimiento de requisitos Personeria de Bogota, TALENTO 2 78 X Jeelectionadas cada 20 afios por niveles jerirguicos de empleos, con
DC HUMANO-7 las caracteristicas de ser k2 mas completas de ka entidad y en las]
o X jcantidades estipuladas en el punto 2.4 (Otros Valores) de la ficha
Oficio informando fecha de posesion de valoracin secundaria del Comité Evaluador de Documentas del
Acta de posesion archiva de Bogot. La seleccidn y posteri ferencia de I
i R d an debe aj akos lecidos por el
Certificado de antecedentes judiciales Archivo de Bogotd para esta actividad.

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la
Republica

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria
General de la Nacion

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de
Bogota, D.C.

Declaracion sobre ausencia de impedimentos e inhab#idades
Declaracion juramentada de inasistencia aimentaria
Declaracion juramentada de bienes y rentas (anual)
Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)
Reporte de afiliacion a ARL

Formato de afiliacion a salud EPS

Formato de sfiliacion a fondo de pensiones

Formato de afiliacion a fondo de cesantias

Formato de afiliacion a caja de compensacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Formato beneficiano seguro de vida
Registro civil de nacimiento de los hijos

Registro de matrimonio

Declaracion extrajuicio de convivencia

Oficio indicando apertura cuenta bancaria para consignacion pago de
nomina

Oficio de asignacion a dependencia

Hoja de ingreso

Formato de evaluacion definitiva del desempefio laboral
Recurso de reposicion

Acto administrativo resolviendo el recurso de reposicion
Comunicacidn oficial del acto administrativo resolviendo el recurso

de reposicion
Recurso de apelacidn
Acto administrativo que resuelve el recurso de apelacion Una vez ka documentacion pierda todas sus valores primanos, sel
Comunicacion ofidal del acto administrativo resolviendo el recurso pucde 3 su seleccion de ka sigui forma: %
de apelacion. L ‘ al afio de 1968 deben ser transferidas en sl
Comunicacion oficial informando la decision tomada sobre el servicio totalidad al Archivo de Bogotd, segin los protocolos establecidos]
del funcionario jpara esta actividad.
Edicin / aviso GESTION DEL istorias  Laborales i al aflo de 1968 deben ser|
12110 100 55 . ) ; : TALENTO 2 78 X [eleccionadas cada 20 afios por niveles jerdrquicos de emplecs, con
Acto administrativo de insubsistencia HUMANO-7 las caracteristicas de ser ka mis completas de fa entidad y en las}
Comunicacion oficial del acto administrativo de insubsistencia jcantidades estipuladas en el punto 2.4 (Otros Valores) de la ficha)
Acto administrativo de retiro del funcionario por no aprobacion del jde valoracidn secundaria del Comité Evakuador de Documentas del
i JArchivo de Bogoti. La seleccion y i ferencia de la
penododapmsba o . ién debe 3j ik p . blecidos por el
mmwmmmodemwm [archiva de Bogots para esta actividad.
aprobacion del periodo de prusba

Solicitud de inscripcian y actualizacidn en el registro pablico de
carrera administrativa (formato - 001)

Formato de solicitud reconocimiento o reajuste de la prima técnica
Estudio de prima técnica

Acto administrativo de recanocimiento, negacion o reajuste de prima
técnica

Comunicacidon oficial del acto administrativo de reconocimiento,
negacion o reajuste de la prima técnica

Recurso de reposicion

Acto administrativo resolviendo el recurso de reposicion
Comunicacion oficial del acto administrativo resolviendo el recurso
de reposicion

Edicto / aviso

Soficitud de comision de estudios
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Acto administrativo autorizando o negando la comision de estudios

Comunicacion oficial del acto administrativo para la comision de
estudios

Solicitud de comision para desempefiar un empleo de libre
nombramiento y remocion

Acto administrativo autorizando o negando la comision para
desempediar un cargo de libre nombramiento o remocion
Comunicacidn oficial del acto administrativo de autorizacion a un
funcionario para desempenar un cargo de libre nombramiento y
Certificado de la EPS de licencia de matemidad

Soficitud de licencia por paternidad y adopcion

Decreto o resolucion autorizando Ia licencia por paternidad o
adopcion

Cc scacion oficial info do a la Comision Nacional del Servicio
Civil sobre la comision para desempefiar un cargo de fibre
nombramiento o remocidn

Solicitud de prorroga de comision para desempeniar un cargo de
libre nombramiento o remocion

Acto administrativo prorrogando o suspendiendo la comision para
desempefiar un empleo de libre nombramiento y remocion
Comunicacidn oficial del acto administrativo de prorroga o
suspension de la comision para desempefiar un cargo de libre
nombramiento y remocion

Comunicacidn oficial informando a la Comision Nacional del Servicio
Civil la prorroga o suspension de la comision para desempefiar un
cargo de libre nombramiento o remocion

Solicitud comision fuera de Ia ciudad por invitacion

Solicitud de autorizacion para comision fuera de la ciudad con gastos
pagos.

Acto administrativo autorizando o negando comision fuera de la
ciudad

Acto administrativo autorizando el gasto para la comision fuera de la
ciudad

Comunicacidn oficial del acto administrativo para la comision fuera
de |a ciudad

Acto administrativo de encargo de un empleo

Comunicacion oficial del acto administrativo del encargo
Solicitud de vacaciones

Acto administrativo autorizando las vacaciones

Comunicacion oficial del acto administrativo de vacaciones
Solicitud de interrupcidn, aplazamiento, desistimiento de solicitud o
modificacion fecha de disfrute de vacaciones

GESTION DEL
TALENTO

78

Una vez ka documentacidn peerda todos sus valores prmanos, sef
puede 3 =u seleccion de & siguk forma: Histors
Laborales anteriores al afio de 1968 deben ser transferidas en sy
Jtotalidad al Archivo de Bogota, segin los protocolos establecidos]
para esta actividad.

s Laboral ¢ al afo de 1968 deben ser]

seleccionadas cada 20 afios por niveles jerdrquicos de empleos, con
las caracteristicas de ser ka mas completas de b entidad y en las]
idade ipuladas en el punto 2.4 (Otros Valores) de la fichal

|de valoracion secundaria del Comité £valuador de Documentos del
JArchivo de Bogotd. La seleccidn y i f ia de la)

debe ajy alos lecidos por el
|Archivo de Bogota para esta actividad.
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Acto administrativo de interrupcion, aplazamiento o modificacion de
fecha de las vacaciones
aplazamiento o modificacion de fecha de vacaciones

Fallo ejecutoriado de sancion disciplinaria

Acto administrativo que hace efectiva la sancion disciplinania
Comunicacidon oficial al funcionario de efectividad de la sancidn
isciolinari

Comunicacion oficial informando a los entes de control Ia efectividad
de la sancion disciplinaria

Comunicacion oficial de amonestacion (con copia a la hoja de vida)
Comunicacidn oficial al sancionado para efectos de pago
Comprobante de pago de la sancién

Comunicacion oficial informando el inicio de cobro coactivo por mora
Comunicacion oficial a los entes de control informando que ya se

Ik\luxhdommmaubnwdamdosmm;'mu

3 . 2 puede p 3 su seleccion de k3 siguk forma:
hizo efectiva la sancién sboral al 30 de 1968 deben ser transferidas en sy
Acto administrativo de reconocimiento de horas extras totalidad al Archivo de Bogotd, segun los protocolos establecidos|
Comunicacin de renuncia e et ac e o
S 3 / GESTION DEL istorias Laborales iores al afio de 1968 deben ser]
Comunicacion oficial del acto adminisirativo de aceptacion de HUMANO-7 las caracteristicas de ser ka mis completas de fa entidad y en la]
renuncia jcantidades estipuladas en el punto 2.4 (Otros Valores) de la ficha)
o2 X G 2o 2 |de valoracion secundaria del Comité Evaluador de Documentos del|
Acto administrativo de refiro del servicio por supresion del empleo archivo de Bogots. La seleccidn y . fesencia de Ia
Comunicacidn oficial del acto administrativo de retiro del servicio por ion debe alos p lecidos por e
supresion del empleo jarchivo de Bogotd para esta actividad.
Comunicacidn informando |a decision de optar por la reincorporacion
0 indemnizacion

Comunicacion oficial a la Comision Nacional del Servicio Civil
informando la decisidn del exfuncionario de optar por la

reincorporacion.
Acbadnnshatwoderecammmﬁoyomenacmdepagode

Cmnulcaﬂﬁnd’naldelachaﬂmmdelwnmy
ordenacion de pago de indemnizacion

Recurso de reposicidon

Acto administrativo resolviendo el recurso de reposicion

de reposicion

Edicto / aviso

Comunicacidn oficial informando Ia reubicacion del funcionario
Fallo disciplinario por abandono de cargo

Acto administrativo de insubsistencia por abandono de cargo
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Comunicadion oficial del acto administrativo de insubsistencia por
abandono de cargo

Acto administrativo de recanocimiento de s pension

Acto administrativo de desvinculacion del funcionario por derecho de
pension

Comunicacion oficial del acto administrativo de desvinculacion por
pension

Certificado de invalidez

Acto administrativo de desvinculacidn del funcionario por invalidez
absoluta

invalidez absoluta

Acto administrativo de desvinculacidn del funcionario por decision

juciciel
decision judicial Una vez k2 documentacion pierda todas sus valores primarios, se|
Certificado de defuncién puede 3 su seleccion de b sig: forma:
Laborales anteriores al afio de 1968 deben ser transferidas en =)
Acto administrativo de vacancia definitiva por fallecimiento del titular Jtotalidad al Archivo de Bogots, segin los protocolos establecidos|
Amm&mammmepm GESTION DEL istorias Labaral i al afo de 1968 deben ser]
12110 | 100 ejercer el derecho de reclamacion de prestaciones TALENTO 2 78 X Jselecrionadas cada 20 afos por niveles jerirguicos de emplecs, con
Registro de matrimonio o declaracion extrajuicio unién libre HUMANO-7 las caracteristicas de ser k2 mas completas de ka entidad y en lasf
. % = dad ipuladas en el punto 2.4 (Otros Valores) de la ficha
Regstro civil de los hijos Jde valoracion secundaria del Comité £valuador de Documentas del
Solicitud de reconocimiento de prestaciones de los herederos m""’::.u ! ‘h: *‘-l
3 X g3 X d j a blecidos por e
Acto administrativo de reconocimiento de prestaciones de los i do § para esta acthvidad,
herederos Bogend
Comunicacion oficial del acto administrativo de reconocimiento de
prestaciones de los herederos
Edicto / aviso

Examen medico al momento del retiro

Declaracion juramentada de bienes y rentas (ingreso, actualizacion,
retiro y modificacion)

Solicitud de certificacidn en formatos 1, 2 y 3 para bono pensional
Formatos 1,2 y 3 para bono pensional

Comunicacion oficial de solicitud de confirmacion de certificacion de
Confirmacién laboral para la emision de bono pensional

Incapacidades

Certificados de ingresos y retencionas

Solicitud de Bquidacidn de cesantias parciales o definitivas
Solicitud de fraslado de fondo de cesantias

Solicitud de autorizacion de pago de cesantias parciales FNA y
fondos privados
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Promesa de compraventa (cesantias para compra de vivienda)
Certificado de tradicion y ibertad (cesantias para compra de
vivienda, liberacion de gravamen y mejoras locativas)
Certificacion de la cuenta bancaria del vendedor del inmueble
Fotocopia del documento de identidad del vendedor (cedula camara
de comercio y RUT)

Contrato de obra civil 0 cotizacion (cesantias para mejoras locativas)
Fotocopia de la cedula del contratista (cesantias para mejoras
Fotocopia de la tarjeta profesional del arquitecto o ingeniaro civil
(cesantias para mejoras locativas)

Orden de matricula (cesantias para educacion)

Registro civil (hijos) (cesantias para educacién)

Registro civil de matrimonio (cesantias para educacion)
Declaracion extrajuicio de convivencia (cesantias para educacion)

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

Una vez ka documentacidn plerda todos sus valores primarios, se|

Soficitud de las cesantias definitivas ouede proceder a w seleccion de I sigui e

Acto administrativo de liquidacion definitiva de prestaciones sociales Laborales anteriores al afio de 1968 deben ser transferidas en su

(haberes) totalidad al Archivo de Bogots, segin los protocolos establecidos)

Comunicacién oficial del acto administrativo de liquidacion definitiva para wita actioed,

do jrestaciones sociles GESTION DEL L al afio de 1968 deben ser]
12110 |100 Reciren de reposician TALENTO 2 78 X |seleccionadas cada 20 afos por niveles jerarquicos de empleos, con

e - # e HUMANO-7 las caracteristicas de ser la mas completas de ka entidad y en las]

Aclo adminisirativo resobviendo el recurso de repoeicion cantidades estipuladas en el punto 2.4 (Otros Valores) de la ficha

Canuwmnalddacbaﬂmmomum lde valoracion secundaria del Comité Evaluador de Documentos del

de reposicion |Archivo de Bogoti. La seleccidn y posteri ferencia de Ia

Edicto / aviso ion debe ajf alos 2 idos por el

Comunicacién oficial a FONCEP de solicitud de visita para verificar archivo de Bogots para esta acthadad.

la necesidad de las mejoras locativas

Concepto aprobando o desaprobando la mejora locativa
Comunicacion oficial negando las cesantias parciales

Formato de retiro de cesantias al fondo nacional del ahorro
Autorizacion de retiro de cesantias de los fondos privados
Comunicacidn oficial de envid del formulario de retiro de cesantias
para FONCEP

Oficio de reconocimiento de las cesantias e intereses anuales (
fondos privados)

Solicitud y autorizacion de compensatorio por haber participado
como jurado de votacion

Solicitud y autorizacion de compensatorio por haber participado
como veedor electoral

Solicitud y autorizacion de compensatorio por haber sufragado
Formularios de cambios de EPS, AFP

Solicitud de ficencia no remunerada
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Acto administrativo concediendo o negando la icencia
Comunicacidn oficial del acto administrativo concediendo o negando
la licencia
100 Solicitud de permisos y o ficanciss futo
Comunicacidn oficial concediendo o negando el permiso o kicencia
por luto
|INFORMES GUIAPARALA [subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo)
INFORMES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL PRESENTACION ki T
3 R P conm:::‘ itaicroxgly 2 3 X nﬂamwmmm”htudcvtnhwlvw por estal
s . o "m"uu razon i parte del patri | de
GUOL Personeria de Bogota, se I para evidenciar los|
Informe a entes de vigilancia y control st i de los organismos de control.
INFORME A OTRAS ENTIDADES ls P ental que tiene una - de tipa
ladministrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que,
Requerimiento de informe p conocer la resp dada a las slicitudes de
informaci 4 g sobee la gestion|
105 2 o~ . A 2 B XMKMkhEnhﬂad Cumplido su tiempo de retencién en
Comunicacion Oficial el Archivo de Gestion, o debe reaizar ks seleccion de una
representativa del cinco por ciento (5%) de los Informes, teniendo)
mmuhmm*mmmﬁcvhmdﬁdwewe&
Informe a ofras entidades rener como fuente de consulta y P dta
ion administrativa de la Entidad.
12110 rﬂ
INFORMES DE GESTION “om" ls«bs«iebonmemdwetiemumvalmhmhdeﬁm
Requerimiento de informe DIRECUON Y | SEGUIMIENTO ek '"""'”“‘:""' M":‘:“. :" L. ',"’:'u' 'm:’::
1 Comunicacidn Oficial !:nmuau-m !VAI.AUM 2 3 xnﬁiﬁrﬂaﬁ.nﬂuﬁdﬂmt&mpﬂerﬂuﬂnmelm
DELA jde Gestidn se realizard una seleccion de una  muestra)
Informe de gestion o111 representativa del cinco por ciento (5%) de los informes.
|LIQUIDACIONES A FONDOS DE CESANTIAS
Cx scacion oficial remisorio de los aportes a cesantias al fondo
privado
Relacion de pagos al FONCEP
Relacién de los funcionarios afiiados y valor acreditado por fondo
Listado de los afiiados al fondo de cesantias de FONCEP GESTION DEL Teréendo en cuenta que la documentacion de esta sene nof
mmnhumnhmm:mmmbsmvm
140 Listado de los afiiados al fondo de cesantias del fondo nacional del TALENTO 2 1 X v 2 ba elimi iguiendo los |
ahorro. J jestablecidos por el Archivo de Bogota para este procedimiento.
Comunicacidn oficial remisorio de los aportes a cesantias al fondo
nacional del ahorro.
Certificacion de pago de cesantias del fondo nacional del ahorro
Recibo de pago de cesantias al Fondon Nacional del Ahorro
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
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LIQUIDACIONES Y PAGOS DE OBLIGACIONES DE PERSONAL

Relacion de descuentos por pension (sistema)
Planilla integral de liquidacion de aportes.
Relacion de descuentos por embargos

Autorizacidn de descuento aportes voluntarios de pensiones yo AFC
Relacion de descuentos por cooperativas (libranzas)

Por no poseer valores secundarios una vez fa
Registro de apartes voluntarios para pension en fondos privados GESTION DEL pﬁmh mbs s valores mmgmmah
145 TALENTO 2 78 X de los d 15
Cuadro de aportes voluntarios HUMANO-7 Jestablecidos por el Archivo de Bogota para este

Registro de aportes voluntarios a aporte al fomento de la
construccion (AFC) (planilla)

Reporte de liquidacion mensual para el fondo nacional del ahorro

Reporte de provision I de aportes p Jes por cesantias
Reporte mensual del valor a liquidar a FONCEP
Comunicacidn oficial al fondo nacional del ahorro

Certificacion de pago de cesantias del fondo nacional del ahorro

12110
|INOMINA |oentro de fas posibilidades mm: wtofm::lam
2 5 = la reali de di sobre|
Nomina jel nived de ingreso de los fund piblicos, igual i
Jobservar el creamiento o
Resumen de nomina imienta de la administracion piblica 2 nivel del distrito. De)
la misma forma es fuente para realizar estudios de tipo ecandmico)
< GESTION DEL Mnnmhsthnms&mlsvbmzﬁmoﬂmﬂmpﬂfhﬂ
160 Relacion de descuentos de salud TALENTO 2 78 X |rabajadores en ef sector oficial distrital. Una vez la d
HUMANO-7 pierda todos sus valores primarios, se puede proceder a la|
Report por régi nusvo, antiguo y general di 3on final de los Ia cual se hard por medio de|
ik Soiien 2 ot ks O traneh A
lacid 8 s discrirninad fond por el Archivo de Bogotd. La selecadn de las néminas debe tener
B e de seguridad P 3 jen cuenta que la d i6n sea la mis completa y ajustada a
e R PR investigathas para-
Nomina adicional |preservacian
|NOVEDADES DE NOMINA
Registro de reclamacion de némina
Autorizacidn de descuento
Certificado para disminucion de |a base de retencion en la fuente por | GESTION DEL Una vez surtidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion)
165 concepto de salud prepagada TALENTO 2 3 X ly central se derd a la eliminacion de ka i6n de la
Certificado para disminucion de la base de retencion en la fuente por |  HUMANO-7 jserie por carecer de valores secundarias
concepto de dependiente

Certificado para disminucidn de la base de retencion en la fuente por
concepto de obligacion hipotecaria
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165

Resolucion de vacaciones

Planillas de horas exiras

Incapacidades
Cenﬁcamsparacismmdelabasedamménmhf\m

|REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion

Comunicacion Oficial Remisorio del Requerimiento a la dependencia
o Entidad competente

Actas de visita Administrativa

Solicitud de Informacion

Respuesta a Solicitud de Informacion

Comunicacidn Oficial de informacion sobre estado de la Solicitud

Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con
recibido del peticionario

Natificacion por Aviso o Edicto
Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacidn Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama
judicial u organismo de control para fines competentes.

ATENCION DE
[REQUERIMIENTOS|
CIUDADANOS -3

[Scbre la serie R T Crudad. e Inst

iard una selecod litati di la ion de
jcriterios por Temdtica, y toda wer que la Personeria tiene|
X |identificadas las temiticas que en materia misional tiene acopiada,
serd sobre estos oitenos que se hard una muestra representatival
[de cada eje itico y se pnori aguellas que

ial anexo rell paralai igacion y otros fines.

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LILIA AURORA HINCAPIE OCHOA
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR

Revisé MANUEL EDUARDO MEDRANO Abagado Especializado Firma
JUAN DAVID OSPINA - Ingenlero Contratista ‘ Firma
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar Administrativo e
Elabort LAIN LEGUIZAMO Auxiliar Administrativo Airma
JAVIER OCAMPO Auxifiar Administrativo Firma

ROCIO AVILA SANCHEZ Auxiliar Administrativo Firma

HOJA No. 9






