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2 ACTAS

2.12 Actas Comité Prima Técnica No Aplica cp SsI Se conservan totalmente por demostrar las decisiones tomadas
« Citacién Word Firma E glredgdor ldel manejo de Personal y servir como fuente para
* Acta y lista de asistencia (si aplica) X pdf |nvest|.ga<:|ones. . Resglucmq 008 de 201.7,' Se conformfal
* Estudios solicitud prima técnica Excel expedlebte por vigencia, el '[lempo~ de retencion cuenta a partir

de la ultima acta producida en el afio.

26 HISTORIAS LABORALES PGTH-02, 03, cp SI
* Hoja de vida 07, 08, 09, X pdf
* Certificados de estudio 10,14y 21 X pdf
* Certificados de experiencia laboral X pdf Se selecciona, conservando totalmente las historias laborales
* Copia cedula de ciudadania X pdf de los contralores, como parte de la memoria institucional, las
* Copia libreta militar (si aplica) X pdf historias laborales.
* Registro civil de hijos X pdf
* Hoja de vida - SIDEAP X pdf El tigmpo_ de retenci_c’m cuanta a partir de la desvinculacion del
* Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econémica privada X pdf funcionario en la entidad.
* Declaracion juramentada de obligaciones alimentarias X pdf
* Declaracion juramentada de causales de inhabilidad e incompatibilidad X pdf
* Formato de validacién pensional X pdf
* Verificacién de Procesos de Responsabilidad Fiscal en curso (si aplica) E-Mail / S (pdf)
* Boletin de antecedentes Contraloria General de la Republica X pdf
* Verificacion de antecedentes judiciales (Policia Nacional) X pdf
* Verificacion de antecedentes disciplinarios (Procuraduria General de la Nacion) X pdf
* Antecedentes disciplinarios de la personeria Distrital X pdf
* Examen de serologia y hemoclasificacion X pdf
* Informe de evaluacién de competencias X pdf
* Verificacion cumplimiento de requisitos de acuerdo con el manual de funciones y de X pdf

competencias laborales

* Aceptacion de cargo X pdf
* Calificacion medica de apto o no apto X pdf
* Copia resolucién de nombramiento X pdf
* Nombramiento X pdf
* Aceptacion o no del nombramiento X pdf
* Acta de posesion X pdf
* Asignacion de dependencia X | SIGESPRO (pdf)
* Presentacion del funcionario ante superior jerarquico X pdf
* Induccion en el puesto de trabajo X pdf
* Certificado de induccién institucional X pdf
* Afiliacion EPS X pdf
* Afiliacion caja de compensacion X pdf
* Afiliacién a plan de riesgos laborales X pdf
* Afiliacion AFP X pdf
* Autorizacion apertura cuenta X pdf
* Certificacion actualizacion carrera administrativa X pdf
* Solicitud de horas extras con anexos X | SIGESPRO (pdf)
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Procedimiento

* Aprobacion de horas extras

* Solicitud de descanso compensatorio

* Aprobacion de descanso compensatorio

* Solicitud de asignacion o reajuste de prima técnica

* Copia resolucién que asigna, reajusta o niega prima técnica

* Citacion para notificar resolucién que aprueba, ajusta o niega prima técnica

* Notificacion resolucion que aprueba, ajusta o niega prima técnica

* Copia resolucién reconocimiento y pago anual del auxilio de cesantias e intereses a
las cesantias

* Notificacion pago de cesantias e intereses

* Solicitud de retiro de cesantias

* Solicitud a fondos de pago parcial de cesantias

* Autorizacién de pago parcial de cesantias

* Liquidacion de cesantias e intereses

* Citacién para notificar resolucién que reconoce y ordena el pago de las

* Notificacion por aviso de resolucién que reconoce y ordena pago de cesantias

* Solicitud a fondos de pago de cesantias definitivas

* Copia resolucion que reconoce y ordena el pago de la retroactividad en cesantias
definitivas

* Solicitud de traslado de la retroactividad en cesantias definitivas

* Copia afiliacion y/o traslado entidades de seguridad social

* Constancia afiliacion y/o traslado entidades de seguridad social

* Comunicacion que informa desvinculacion del cargo

* Certificado entrega puesto de trabajo por separacion temporal del puesto de trabajo
0 por movientos en la planta de personal

* Solicitud de certificados de entrega puesto

* Comunicacion que informa novedad de retiro o declaratoria de la vacancia temporal

* Acta de entrega puesto de trabajo

* Entrega puesto de trabajo por retiro del servicio o vacancia temporal por periodo de
prueba en un empleo de carrera administrativa.

* Evaluacion de desempefio laboral o acuerdo de gestion

* Solicitud de acompafamiento de un funcionario de la oficina de Control Intrno para
entrega de puesto de trabajo (si aplica)

* Entrega puesto de trabajo por desvinculacién por abandono del cargo, por muerte o
incapacidad imprevista igual o superior a quince (15) dias habiles.

* Solicitud de licencia ordinaria

* Solicitud de licencia deportiva

* Solicitud de licencia para adelantar estudios

* Solicitud de licencia por enfermedad, maternidad o peternidad con anexos

* Notificacion de licencia por enfermedad, maternidad o peternidad

* Negacion de licencia

* Copia resolucién que otroga licencia

* Negacion de licencia

* Citacién para notificar resolucion que otroga licencia

* Comunicacion situaciones fortuitas

X

X X X X XX X X XXX X X XX XXX X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X

SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
pdf
pdf
SIGESPRO (pdf)
pdf

pdf
pdf

SIGESPRO (Formulario E)
SIGESPRO (pdf)
pdf
pdf
pdf
pdf
pdf

SIGESPRO (pdf)

SIGESPRO (pdf)
pdf
pdf
SIGESPRO (pdf)

pdf

SIGESPRO (pdf)
pdf
pdf

pdf
pdf
pdf

pdf

SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
pdf
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
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* Solicitud de licencia por luto

* Legalizacion de la licencia por luto

* Solicitud de permiso remunerado

* Comunicacion que informa calamidad domestica

* Remision solicitud de permiso académico compensado o para ejercicio de docencia
universitaria con anexos

* Solicitud de permiso académico compensado o para ejercicio de docencia
universitaria

* Solicitud de vacaciones

* Copia resolucién de reconocimiento de vacaciones

* Notificacion resolucion de reconocimiento de vacaciones

* Solicitud de aplazamiento o interrupcion de vacaciones

* Copia resolucién interrupcion de vacaciones

* Copia resolucién aplazamiento vacaciones

* Notificacion resolucion interrupcién de vacaciones

* Notificacion resolucién aplazamiento vacaciones

* Solicitud de comisién de servicios

* Aprobacién o negacién de comision de servicios

* Copia resolucién aprobacién comision de servicios

* Solicitud comision de estudios

* Aprobacion o negacion de comision de estudios

* Copia resolucién aprobacién comisién de estudios

* Solicitud de comision para desempefiar cargo en entidad externa

* Negacion comisién para desempefiar cargo en entidad externa

* Copia resolucién aprobacién comisién para desempefiar cargo en entidad externa

* Notificacion comisién para desempefiar cargo en entidad externa

* Remision resolucion de sancion disciplinaria

* Copia resolucién de sancién disciplinaria

* Solicitud de traslado

* Copia resolucién de traslado

* Notificacion de traslado

* Solicitud de reubicacién

* Aprobacio o negacion de reubicacion

* Comunicacion que informa reubicacion

* Ficha de revisién circunstancias laborales para retiro del servicio

* Declaratoria de insubsistencia

* Renuncia

* Destitucion

* Comunicacion que informa abandono del cargo

* Negacion de renuncia

* Notificacion por aviso de resolucion de retiro (si aplica)

* Notificacion resolucion y actividades para el retiro (si aplica)

* Solicitud de descuento (libranzas, 6rdenes judiciales)

* Respuesta a ordenes judiciales de embargo

* Novedaddes de descuento (libranzas, 6rdenes judiciales)

X

X X X X

X X X X

XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)

SIGESPRO (pdf)

SIGESPRO (pdf)

SIGESPRO (pdf)

pdf

pdf
SIGESPRO (Formulario E)

pdf

pdf

pdf

pdf
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)

pdf
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)

pdf
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)

pdf
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)

pdf
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)

pdf
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
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* Autorizacion descuento de la liquidacion de prestaciones sociales X pdf
* Copia resolucién que reconoce y ordena pago de prestaciones sociales X pdf
* Notificacion por aviso de resolucién que reconoce y ordena pago de prestaciones X pdf
sociales
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
29.11 [Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electrénico PGD-04 SI 2 3 X Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencion
* Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestién Electrénico Excel f;jr?nnitr?agonge dﬁér:g?osgeg;:;?nfnahssgop::jg Igj;ru\gfor:fs'
administrativos.
29.12 |Reportes Control de Horarios No Aplica Cp SI 1 5 X El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo registro
* Reporte de control de horario X realizado en el instrumento, terminado este tiempo, se eliminan
* Formato de novedades de horarios X por perder sus valores administrativos y legales dentro de los
* Remision de reportes X | SIGESPRO (pdf) procesos disciplinarios que se llegaran a presentar.
40 NOMINAS PGTH-14 Cp SI 2 78 X
* Proyeccion costos némina del mes SIGESPRO (pdf)
* Solicitud registro presupuestal SIGESPRO (pdf)
* Resumenes por centro de costos X P (pdf) _Se_selecc_it_)na, conservando totalmente las nqminas del mes_ fje
* Registro presupuestal X PREDIS (pdf) junio y diciembre como _myestra _representatlva_ de la ggstlon,
* Relaci6n de autorizacién de pago X P (pdf) como par_t(le de la memoria |nst|tuc:|or_1al de Ia_entldad. El tiempo
o ) L de retencion cuenta a partir de la ultima nomina generada en la
* Remision valores a pagar por nomina discriminado por banco SIGESPRO (pdf) vigencia.
* Pagos de nomina por banco Archivo Plano / E-Mail
* Relacion descuentos juzgados Excel
* Nomina - Resimenes generales P - SI (pdf)
*Tipo de Soporte: Cp: Carpeta S: SIGESPRO (Word firma electrénica) P: PERNO (Modulo de Personal y Nomina SI: Servidor Institucional (Datacontrabog)
Convenciones Responsables Oficina Productora Responsables Proceso de Gestion Documental
Cp: Carpeta Aprobo Elaboro Aprobo Elaboro

Elect: Electrénico

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

=

MT: Medio Técnico (D/M) Henry Leon Torres

S: Seleccion

@irector Gest. del Talento Humano

Ana Isabel Castro Nungo
Gestora de Calidad Proceso Gest. Tal. Hum.

Monica Andrea Pineda Sanchez Angela Jbhaljna Quinche Martinez
Subdirectora de Servicios Generales Prof. en Ciencias de lafformacion
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Descripcion de la Modificaciéon

R.R. N° 65
03 Dic 2015

Se actualiza la TRD de acuerdo a los procedimientos vigentes en la entidad, los cuales se derivan de las funciones asignadas a la dependencia, presentando los siguientes cambios:

Se ELIMINA de la serie ACTAS, la subserie Actas de Comité de Asignacion de Cdédigos de Descuento por Nomina y Tramites de Libranzas, puesto que el Proceso de Gestidn de
Talento Humano, adopta el procedimiento para la gestién de nomina donde indica como realizan los Descuentos de némina por embargos y libranzas y demas situaciones
administrativas y este comité ya no opera.

Se CREA la serie ACTAS, la subserie Actas del Comité de Prima Técnica, puesto que el Procedimiento para Gestién de Nomina (PGTH-07), numeral 5.3 Asignacion de prima
técnica para el nivel profesional, establece el cuidado y la custodia de esta documentacion queda en la Subdireccidén de Gestion del Talento Humano, adicional porque son ellos
quienes aplican la mayor parte de los Procesos de la Gestion Documental (gestion y tramite, organizacion, consulta, conservacion y transferencia al archivo central). Antes
aparecian en la Direccion de Talento Humano.

Se MODIFICO en la serie HISTORIAS LABORALES los tipos documentales de acuerdo a la produccion documental existente en la dependencia, en cumplimiento a sus funciones,
descritas en el Acuerdo 658 de 2016, Art.. 59 Subdireccion de Gestidn de Talento Humano, numeral 6: Dirigir la actualizacion, seguridad y conservacion de los registros del
personal que labora en la Contraloria de Bogota D.C, y 8: Responder por la custodia y actualizacién de las hojas de vida del personal activo e inactivo de la Contraloria de Bogota
D.C., el Procedimiento para Gestion de Nomina (PGTH-07), numeral 5.1 Elaboracién de Némina, 5.3 Asignacion de prima técnica para el nivel profesional y 5.4 Descuentos de
Noémina por Embargos y Libranzas, el Procedimiento para la Liquidacion de Prestaciones Sociales (PGTH-08), numeral 5.1. Reconocimiento, Liquidacion, Aplazamiento e
Interrupcién de Vacaciones, 5.2. Liquidacion de Prestaciones Sociales de Exservidor Publico, 5.3. Consolidacién y pago de cesantias a servidores publicos afiliados al Régimen de
liquidacion anual, 5.4. Autorizacidon de Retiro Parcial de Cesantias de Fondos Privados, Fondo Nacional del Ahorro y Fondo de Prestaciones Econémicas, Pensiones y Cesantias -
FONCEP, 5.5. Liquidacién de Cesantias Definitivas en Fondos Privados y/o Fondo Nacional del Ahorro, 5.6. Liquidacion de Cesantias Definitivas Fondo de Prestaciones Econdmicas
Cesantias y Pensiones - FONCEP, 5.7. Procedimiento para el Traslado de Servidores Publicos con Régimen de Retroactividad al Fondo Nacional del Ahorro, el Procedimiento para
la Seguridad Social (PGTH-09), numeral 5.1. Afiliacion o Traslado de Entidad Promotora de Salud (EPS) y/o Administradora de Fondo de Pensiones, 5.2. Afiliacién a la
Administradora Riesgos Laborales - ARL, Procedimiento para la Entrega del Puesto de Trabajo (PGTH-21), numeral 5.1. Entrega temporal del puesto de trabajo por separacion
de las funciones del cargo por un lapso de tiempo igual o superior a quince (15) dias habiles o por los movimientos de la planta de personal, 5.2. Entrega del puesto de trabajo
por retiro del servicio o vacancia temporal por periodo de prueba en un empleo de carrera administrativa, Procedimiento para Gestionar Situaciones Administrativas (PGTH-02),
numeral 5.1.1 Licencia No Remunerada, 5.1.2. Licencia Remunerada, 5.2.1. Permiso Remunerado, 5.2.2. Permiso Sindical, 5.2.3. Permiso Compensado para Estudiar o para
Ejercer Docencia Universitaria, 5.4.1. Reconocimiento de Vacaciones, 5.4.2. Aplazamiento o Interrupcién de Vacaciones, 5.5.1. Comisién de Servicios o Comision para Atender
Invitaciones de Gobiernos Extranjeros o de Organizaciones Internacionales, 5.5.2. Comisién para Adelantar Estudios, 5.5.3. Comision para desempefiar empleo de libre
nombramiento o de periodo, 5.6. Suspensién en el Ejercicio del Cargo por Decision Judicial o Fiscal, Procedimiento para Movimientos de Personal (PGTH-03), numeral 5.1
Traslado, 5.2 Ubicacién y el Procedimiento para el Retiro del Servicio (PGTH-10).

Se MODIFICA en la serie INTRUMENTOS DE CONTROL, la subserie Planillas de Control de Horario, cambia su denominacién a Reportes Control de Horarios, su denominacién
corresponde al documento principal que la compone “Reportes Control de Horarios”, el cual es coherente frente a su titulo y funcion, segln el Acuerdo 658 de 2016, Articulo 59.
Subdireccién de Gestidon de Talento Humano, numeral 5. Llevar el registro de las situaciones administrativas del personal de la Contraloria de Bogota, D.C., utilizando medios e
instrumentos apropiados que garanticen la seguridad debida.

Se CREA en la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, la subserie Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electrdnico, la denominacion de la serie sale de la necesidad de
agrupar subseries documentales con caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, manejan estructura y forma similar, su funcién es Unica,
informan puntualmente sobre un tema. La denominacién de la subserie, corresponde al Uinico documento que la compone “Control de Seguridad Carpeta Archivo de Gestion
Electrénico”, el cual es coherente frente a su asunto / titulo y funcién, segun el Procedimiento para la Conservacion, Seguridad y Recuperacion de los Documentos en Archivo de
Gestidn y Archivo Central PGD-04, el cual indica que el Profesional, Técnico, Secretaria o Auxiliar Administrativo asignado como administrador de Archivos de Gestidon Registra en
el formato Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestidn Electrdnico, las carpetas, los funcionarios que tienen acceso a ella, desde que fecha, hasta cuando y los permisos
que tiene sobre la carpeta. Se agrega ademas que la entidad no cuenta con un SGDEA y el control de seguridad a los documentos electrdnicos lo realiza cada dependencia se
realiza a través de este Unico documento.
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Se MODIFICO en la serie NOMINAS los tipos documentales de acuerdo a la produccion documental existente en la dependencia, en cumplimiento a sus funciones, descritas en el
Procedimiento para Gestién de Nomina (PGTH-07), numeral 5.1 Elaboracion de Némina, 5.2 Reconocimiento de Horas Extras y/o Descansos Compensatorios, 5.4 Descuentos de

o
0%'%“'\]206155 Némina por Embargos y Libranzas, el Procedimiento para la Liquidaciéon de Prestaciones Sociales (PGTH-08), numeral 5.3. Consolidacidén y pago de cesantias a servidores
publicos afiliados al Régimen de liquidacion anual y el Procedimiento para la Seguridad Social (PGTH-09), numeral 5.4. Autoliquidacion de Aportes en Salud, Pension, Riesgos
Laborales y Aportes Parafiscales.
R.R. N° 01
20 Ene 2021
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