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Fotocopia de documento de identidad

HUMANO PERSONAL

Formato unico de hoja de vida funcion publica

Fotocopia de tajeta profesional

Declaracion juramentada madre/padre cabeza de familia

Fotocopia de licencias de conduccion

Fotocopia de libreta militar

Certificacion de formacion académica y/o asistencia a capacitaciones o
CUTSO.

Certificado de antecedentes judiciales de la policia nacional

Certificado de antecedente fiscales de la contraloria general de la nacion

Certificado de antecedentes disciplinarios procuraduria

Certificado de antecedentes disciplinarios personeria

Certificaciones de afiliacion a seguridad social

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Seguimiento a recomendaciones de examenes médicos ocupacionales

Notificacion nombramiento

Comunicacion oficial aceptacion del nombramiento en el cargo

Comunicacion oficial ubicacion funcionario

Acta de posesion

Afiliacion ARL

[S]

La serie documental de Historias Laborales permite
desarrollar  estudios  de  tipo  histérico  sobre
personalidades vinculadas a la administracion distrital.
tales como Alcaldes Mayores. Secretarios de Gabinete o
Directores. Ademas. son fuente para investigacion pues
permiten evidenciar el desarrollo institucional de la
entidad v los cambios surgidos en ella. Permiten
evidenciar desde un contexto politico. la legislacion
dada a los regimenes laborales, pensionales. de salud y
bienestar de los funcionarios y servidores pablicos. Una
vez cumplido el tiempo de retencion, se recomienda
seleccionar una muestra cualitativa en funcion del
volumen de produccion por vigencia y teniendo en
cuenta conservar en la muestra los cambios en formas y
formatos de la documentacion y expedientes de
empleados de todos los niveles. oficios y jerarquias de la
entidad. Con el fin de respaldo de la informacion y
consulta de los soportes originales, se debe realizar la
migracion de los documentos a otro soporte aplicando lo
establecido en los requisitos minimos de Digitalizacion
del AGN. facilita la captura de mayor cantidad de
metadatos, la consulta es mas eficiente y accesible. sin
embargo en caso de que la entidad requiera realizar,
microfilmacion. puede optar por la microfilmacion
digital o electronica. a su vez se debe garantizar que
todos los soportes (sean estos andlogos. digitales.
electronicos o expedientes hibridos) se  mantengan .
conserven y preserven integralmente y al llevar a cabo
la técnica de digitalizacion los documentos originales no
podran ser eliminados. La documentacion seleccionada
se debera transferir al Archivo de Bogotd y demas
documentacion se le debe realizar el proceso de
eliminacion  establecido en el Instructivo interno de
eliminacion documental A-GDO-IN-007
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. Dependencia Gestion

Declaracion juramentada de bienes y rentas SIDEAP

Declaracion juramentada ley 311 de 1996

Comunicacion solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Seleccion de horario laboral

Acta de induccion al puesto de trabajo

Verificacion de requisitos para Ia posesion en planta

Resolucion de nombramiento (encargo. provisionales. libre nombramiento.
carrera administrativa entre otros)

Factores para ¢l reconocimiento de prima técnica

Comunicacién de solicitud de reconocimiento y/o reajuste de prima técnica

Programacion vacaciones. incentivos y reconocimientos

Comunicacion oficial de solicitud de aplazamiento modificacion o
interrupeion de vacaciones

Resolucién de reconocimiento y o incremento de prima técnica profesional

Resolucion autorizacion disfrute de vacaciones

Comunicacion oficial de notificacion de disfrute de vacaciones

Resolucion de interrupcion modificacion o aplazamiento de disfrute de
vacaciones

Resolucion pago bonificacion anual

Reconocimiento por permanencia en el servicio publico

Reliquidacion de bonificacion anual v o vacaciones
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Resolucion de autorizacion de retiro parcial de cesantias

Solicitud de retiro de cesantias

Contrato de obra (arreglos locativos)

Autorizacion de retiro de cesantias

Liquidacion bonificacion anual

Liquidacion de vacaciones

Liquidacion de prima semestral y/o navidad

Autorizacion de trabajo suplementario y reconocimiento de dias de
descanso compensatorio
Solicitud permiso remunerado

Comunicacion oficial de autorizacion de permiso o calamidad domestica

Solicitud de certificacion

Certificacion laboral

Certiticacion laboral con funciones

Certificacion laboral para pension

Comunicacion de entrega de dotacion de ley

Solicitud actualizacion de documentos

Liquidacion de ajustes de nomina

Comunicacion oficial de autorizacion descuento por némina

Decreto de encargo

Decreto de distrute de vacaciones

Decreto de comision de servicios

Decreto de autorizacion de permiso

Registro de afiliacion a plan complementario

Comunicacion oficial de renuncia al cargo
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Comunicacion oficial de aceptacion de renuncia al cargo

Resolucion de aceptacion de renuncia

Acta entrega del puesto de trabajo

Evaluacion de desempeiio laboral

Incapacidad

Resolucion de terminacion de nombramiento. encargo o
mismo

insubsistencia al

Orden de embargo

Notificacion de orden de embargo

Requerimiento de informacion entes de control

Respuesta de requerimiento de informacion entes de con

trol

Examen médico de ingreso

Libranzas

Resolucion de licencia no remunerada

Resolucion de reconocimiento de pension

Comunicacion oficial de terminacién de nombramiento.,
insubsistencia al mismo

encargo o

Resolucion de liquidacion definitiva

Liquidacion de prestaciones sociales definitivas

Resolucion de autorizacion de retiro definitivo de cesantias

Examen meédico de egreso

INFORMES
6000 21
5000 3 - Informes de Gestion
(i.li‘,‘S’l'l()N DE N A 3 N Los informes de gestion reflejan el cumplimiento v
Informe de gestion DESARROLLO resultado de la ¢jecucion de las funciones del area. sin
* HUMANO ) : - o
embargo. se consolidan en la Oficina Ascsora de
Planeacion. por lo cual una vez cumplido el tiempo de
retencion se podran eliminar acorde al proceso de
climinacion establecido en el Instructivo interno de
sliminacian ddnbbntal SIADOLINN07
CONVENCIONES T+ Conservacion Total £ Eliminacion S Seleccion MT  Medios Tecnologicos (Microfilmacion, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias R ﬁ[ v N
. - oy )
NOMBRE DEL RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA EDWIN ALEXNANDER BETANCOURT GONGORA Firma: |70 _/ w )Q’O Q
= * r v
NOMBRE DEL RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL: YENNIFER PADILLA MARTINEZ Firma : ’ {

APROBACION:

Fecha:




