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* Convocatoria

* Acta

* Registro de asistencia

* Anexos

* Convocatoria

Actas Comité Paritario de Salud y Seguridad |* Acta

en el Trabaio - COPASST * Registro de asistencia

* Anexas

* Convocatoria

120.4.18 |Actas de Reunion e X
* Registro de asistencia

* Anexos 5

120.5 ACTOS ADMINISTRATIVOS 4120.5.02 |Resoluciones * Resolucién X
120.10 BASE DE DATOS 120,10.01 |Base de datos empleados * Base de datos ¥

120.4.02 |Acta Comitd Convivencia Laboral

120.4 ACTAS 120.4.09

120.13 CERTIFICADOS 120.13,08 |Certificado Laboral * Certificado laboral X

* Circular

* Notificacidn

* Clrcular

* Notificaddn

* Oficio

* Cuenta de cobro

* Resalucidn de Pensidn
120.23 CUOTAS PARTES PENSIONALES * Constancia de 1a entidad de pensidn X
* Factura

* Resolucién de pago
* Anexos

* Solicitud

120,25 DERECHOS DE PETICION * Respuesta X
* Anexos

120.15.01 |Circular Dispositiva

12015 CIRCULARES
120.15.02 |Clrcular Informativa




* {Ista de chequeo

* Acto administrativo de nombramlento

* QOficio de aceptaddn del nombramlento en el cargo
* Documento de identificacidn

* Copia tarjeta profesional (sl pallca)

* Libreta militar

* Hoja de Vida (Formate Unico Funcién Piblica).

* Soportes documentales de estudios

* Saportes experenda que acrediten los requisitos del
cargo.

* Acta de posesidn.

* Certificado de antecedentes judiclales

120.32 HISTORIAS LABORALES * Certificado de Antecedentes Flscales.

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

* Certificado MedlIdas Correctivas

* Declaracidn de Bienes y Rentas,

* Certificado de aptitud laboral (examen médico de
Ingreso).

* Afiliaciones a; Régimen de salud (EPS), pensldn,
cesantfas, caja de compensacién, etc

* Actos administrativas que sefialen las situaciones
administrativas del funcionario

* Acto administrativo de retiro ¢ desvinculacidn del
servidor de la entidad

* Anexos
* Informe
120.34.19 |Informes Entes de Control Ny et
120.34 INFORMES
*
120.34.24 [Informes Mapas de Rlesgos x g:xrglse

Farmato Unico de Inventario Documental -

FUID * Formato Unico de Inventario Docurmental - FUID

120.36 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 120.36.04

120.40.13 |Manual de Procesos y Procedimientos * Manual de fundenes
120.40 MANUALES

Manual Especifico de Fundones, Requisitos y

*
Competencias Laborales Manual de-furciones

12040.14

* Solicitud de dispanibilidad presupuestal y registro
presupuestal.

* Certificado de disponibilldad presupuestal.

* Certificado de reglstro presupuestal.

120.44 NOMINAS * Reglstro de novedades de ndmina.

* Nomina.

* * Mernorando.

* Reladdn de descuentos de salud, pensidn, parafiscales y
cesantias,




12048

PLANES

120.48.05

Plan Anual de Incentivos Institucional

* Plan anual de Incentivos institucional.

* Acto administrativo de adopcidn del Plan Anua! de
Incentivos,

* Actas,

* Diagndstico de las necesidades de aprendizaje.

120.48.08

Plan de Bienestar Social

* Diagndstico de necesldades.

* Programa de blenestar social,

* Actas de Programa de Blenestar soclal.

* Acto adminlstrativo por el cual se adopta el programa de
bienestar.

120.48.11

Plan de Emergencia

* Plan de Emergencia

120.48.19

Plan de Trabajo Anual del Sistema de
Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo -
§G - SST

* Evaluacidn Inicial del slstema de seguridad y salud en el
trabajo.

* Plan de trabaje anual del Sistema De Seguridad y Salud
en el Trabajo.

* Acto administrativo por €l cual se adopta el plan de
trabajo anual del sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

120.48.23

Plan Institucional de Capacitacion

* Diagndstico de las necesidades de aprendizaje.
* plan institucional de ¢apaditacidn

* Acto administrativo de adopcién,

* Actas de Plan Institucional de Capacitacidn,

* Anexos

120.50

PLATAFORMAS ELECTRONICAS

120.50.06

NEXES
Software para Serviclos Publicos
Domiclaliarios

* Formato electronico

120.50.10

SIGEP - Sistema de Informacidn y Gestién
del Empleo Pdblicos

* Formato electronloo

120.56

PROGRAMAS

120.56.03

Programa de Induccion y Relnducden

* Cronograma de actividades
* Cltadon

* Registro de asistentla

* Registro de evaluacion

* Informe

* Anaxos
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