DERECHOS Personeria..
YDEBERES 2

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

CONVENCIONES

ACTAS
ACTAS DE COM'TE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL GESTION DEL Esta Subserie contiene documentos que registran las deliberaciones |
10 13 TRABAJO TALENTO HUMANO- 18 decisiones emanadas en el marco del Comité Paritario de Seguridad y Salud en)
Comunicacién oficial convocando a los miembros del Comité paritario de 7 el Trabajo, por lo cual, se conservan totalmente como evidencia de lo anterior,
salud ocupacional cusndo se requerido.
Acta de comité Copasst
!ELECCIONES DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO - COPASST
Acto administrativo de convocatoria para elecciones de representantes
del Comité Paritario de Salud en el Trabajo
Documento de convocatoria a la eleccion del Comité Paritario de Salud
Ocupacional
Lista de aspirantes inscritos para eleccion de la COPASST
Documento de divulgacion de la lista de candidatos inscritos al GESTION DEL Teniendo en cuenta la informacién contenida en la subserie y su ausencia de|
85 COPASST TALENTO HUMANO- 3 valores secundarios, una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo)
Lista general de posibles votantes y de jurados publicados. 7 de gestiony central, se procederd a su eliminacién.
Comunicacion oficial de notificacion a los jurados.
Acta de apertura de la mesa de votacion
Lista general de votantes
Votos
Acta de cierre de la mesa de votacion y escrutinio con numero total de
sufragantes
12120 Acto administrativo de conformacion de la COPASST
INFORMES
MEDICION, Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo administrativol
INFORMES DE GESTION DIRECCION Y ANALISIS Y ly técnico. Dicha Subserie contiene documentos que permiten conocer |al
1 Requerimiento de informe PLANEACION SEGUIMIENTO A LA} 3 X |respuesta dada a las solicitudes internas de la gestion realizada, cumplido sul
3 i . ESTRATEGICA -01 |EVALUACION DE LA} tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara una seleccién de una|
omunicacién Oficial
c cad o GESTION 01-PT-01 muestra representativa del cinco por ciento (5%) de los informes.
Informe de gestion
INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo administrativo
y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que permiten conocer la
. . respuesta dada a las solicitudes de informacién realizados por Entidades|
Requerimiento de informe Externas sobre la gestién administrativa de la Entidad. Cumplido su tiempo de]
105 2 NA 3 X Jretencién en el Archivo de Gestion, se debe realizar la seleccién de una muestral
Comunicacion Oficial P del cinco por ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la|
importancia de su contenido y la utilidad que puede tener como fuente de|
. y referente para de la gestion i iva de la]
Informe a otras entidades Entidad.
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL y " 160 primaria de ti P
GUIA PARA LA Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo administrativol
P 5 ly técnico. Dicha Subserie contiene documentos que permiten conocer la
equeri ENTACION DE
3 Req miento:de informe CONTROL INTERNO- PRT:FOHMESA 3 P dada a las solicitudes de informacion realizados por Entes de
Comunicacién Oficial 14 ENTES EXTERNOS Vigilancia y Control, por esta razén constituyen parte del patrimoniof
13.6U-01 | de la Personeria de Bogots, se conservan totalmente para
Informe a entes de vigilancia y control idenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico  S= Seleccién
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PLANES
PLAN ESTRATEGICO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS
Plan Estratégico para la Atencion de Emergencias
Plan de evacuacion
Plan de accion anual
Documentos de Administracion del Plan
Documento con las funciones de la Brigada de Emergencias GESTION DEL Teniendo en cuenta la naturaleza de la subserie y la informacion que la misma
12 TALENTO HUMANO- 2 10 registra una vez terminado el tiempo de retencién, la documentacién serd|
Documentos relacionados con la Cadena de Socorro 7 eliminada
Documentos relacionados con la Alarma de Evacuacion
Plan de Manejo para Nifios y Discapacitados
Plan de Integracion del Lugar
Procedimientos Operativos
Registros
Informes del plan de emergencia y evacuacion
PLAN INSTITUCIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Plan Institucional de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan de accién GESTION DEL Teniendo en cuenta la naturaleza de la subserie y la informacién que la mismal
12120 180 3 Cronograma TALENTO;IUMANO- 2 3 :;iu‘si:‘v:d:na vez terminado el tiempo de retencién, la documentacién sera|
Registros
Informes
PLAN INSTITUCIONAL DE BIENESTAR E INCENTIVOS
Plan Institucional de Bienestar e Incentivos
Plan de accion GESTION DEL [Teniendo en cuenta la naturaleza de la subserie y la informacion que la misma|
4 TALENTO HUMANO- 2 3 registra una vez terminado el tiempo de retencion, la documentacién serd|
Cronograma 7 eliminada
Registros
Informes
PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
Plan Institucional de Capacitacién
Plan de accion anual
Cronograma GESTION DEL Teniendo en cuenta la naturaleza de la subserie y la informacién que la mismal
5 Registros de induccion, reinduccion y entrenamiento en puesto de TALENTO HUMANO- 2 3 registra una vez terminado el tiempo de retencion, la documentacion serd|
trabajo 7 eliminada
Registros
Planillas listado de registro y asistencia
Informes del Plan institucional de Capacitacion

CONVENCIONES  CT= Conservacion Total  E= Eliminacién ~ MT= Medio Tecnolégico

HOJA No. 2
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REPORTES DE ACCIDENTE O INCIDENTE DE TRABAJO
Reporte interno de accidente / incidente de trabajo

ARL
Investigacion de accidente / incidente de trabajo
Comunicaciones oficiales
Dictamen de calificacion de origen en firme( EPS,ARL,Junta
Regional / Nacional de Calificacion de Invalidez)
Dictamen de calificacion de pérdida de capacidad laboral - PCL
en firme ( EPS ARL Junta Regional / Nacional de Calificacién de
Invalidez)
Recomendaciones laborales / médico ocupacionales
Acta de concertacion
Seguimiento a recomendaciones laborales / médico
ocupacionales
Actualizacion recomendaciones laborales / médico ocupacionales
Informe ARL (en caso de accidente de trabajo mortal)

Formato unico de reporte de accidente/ incidente de trabajo FURAT -

15

107

REPORTES DE ENFERMEDAD LABORAL

Comunicaciones oficiales

Dictamen de calificacion de origen en firme( EPS ARL,Junta
Regional / Nacional de Calificacion de Invalidez)

Dictamen de calificacion de pérdida de capacidad laboral - PCL

Invalidez)
Recomendaciones laborales / médico ocupacionales
Acta de concertacion

Seguimiento a recomendaciones laborales / médico
ocupacionales

Formato unico de reporte de enfermedad laboral FUREL-ARL

en firme ( EPS ARL,Junta Regional / Nacional de Calificacion de

Actualizacion recomendaciones laborales / médico ocupacionales

7

GESTION DEL
TALENTO HUMANO- 5
7
GESTION DEL
TALENTO HUMANO- 5

15

CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES

Requerimiento o Derecho de Peticion

Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la dependencia o
Entidad competente

Actas de visita Administrativa

Solicitud de Informacion

Sobre la serie Requerimientos Ciudadanos e Institucionales se practicara unal
seleccién cualitativa, mediante la adopcién de criterios por Temitica, y toda vez|

12120 225 Respuesta a Solicitud de Informacién RE;‘:;‘CI:';:::OS % o a o tiene identifi as icas que en materia misiona
Comunicacion Oficial de informacion sobre Estado de la Solicitud CIUDADANOS-3 tiene acopiada, serd sobre estos criterios que se hard una muestral
; . . G o L representativa de cada eje temdtico y se priorizaran aquellas que contengan|
Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con recibido material anexo relevante, para la investigacion y otros fines.
del peticionario
Notificacién por Aviso o Edicto
Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacion Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama judicial u /) // /
organismos de control para fines competentes.
PV s 222
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: BERTHA XIOMARA DAZA SANTAFE FIRMQ‘ / -
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR
Revisd MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado Firma
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista Firma
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar Administrativo Firma
Elaboré LAIN LEGUIZAMO Auxiliar Administrativo Firma
ROCIO AVILA Auxiliar Administrativo Firma
JAVIER OCAMPO Auxiliar Administrativo Firma

CONVENCIONES  CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccion
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