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ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

Caja de la Vivienda Popular

Subdireccién Administrativa - Bienestar Institucional

Codigos

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

Dependencia

Serie

Subserie

DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencion (afios)

Disposicion final

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo Centrai

CcT

E

mMT

Procedimientos

1720

1720

28
28

PLANES

Plan Institucional de Capacitacion del Personal

- Plan Capacitacion

- Acta de comision de personal (aval plan de capacitacion )

- Documento Induccién

- Documento Re Induccién

- Diagnéstico de capacitacion

- Cronograma

- Resolucion Aprobacion Plan de Capacitacion (copia)

- Comunicacion oficial de divulgacion de Plan de Capacitacion

- Documento informativo a funcionarios de la participacion de las
capacitaciones

Gestion Humana

- Listado de asistencia de las capacitaciones

- Evaluacion de conocimiento de la capacitacion

-~ Evaluacion de satisfaccion de la capacitacion

- Informe final de ejecucion del plan de capacitacion

- Estudios colectivos e Individuales del Instrumento (Indicadores
deficiencias colectivas e individuales de capacitacion )

- Informe de analisis de necesidades de capacitacion

- Instrumento indicadores de necesidades colectivas e individuales
(Bienestar Social)

Capacitacion de
Servidores

Una vez finalizado su tiempo de retencion se
procedera a su Conservacion Total.

1720

1720

32
32

02

PROGRAMAS

Programa de Bi Social del P }

- Programa Bienestar Social

- Diagnostico de bienestar social para el personal

- Documento Aprobacién del Programa de Bienestar Social (copia)

- Comunicacion oficial de divulgacion del Programa de Bienestar
Social

- Comunicacion oficial solicitud de inscripcién de las actividades
de Bienestar

Gestion Humana

- Lista de asistencia al Programa de Bienestar Social de Personal

- Evaluacion de satisfaccion det Programa de Bienestar Social

- Informe final de ejecucion del programa de bienestar social

- Actas del plan de incentivos y sus anexos

N/A

Una vez finalizado su tiempo de retencion se
procederd a su Conservacion Total.
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MT= Medio Tecnoldgico

8=

Seleccion

RESPONSABLE BIENESTAR INSTITUCIONAL: NELSY.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Caja de la Vivienda Popular
OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Administrativa - Bienestar Institucional
Codigos SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Subsistema de Gestién de Calidad Retencion (afios) Disposicion final erocedimiontos
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento N(::g(;:e Archivo Centrall CT E MT
1720 32 0 |programa de Higiene y Seguridad Industrial
-~ Programa de Higiene y Seguridad Industrial
- Plan de emergencias Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
- Conformacion de la brigada de emergencias . procedera a realizar una seleccién cualitativa del 10%,
Gesti6 Seguridad y Salud > 3 N .
- Soportes de las capacitaciones estion Humana Ocupacional orientada a conservar los programas que propusieron
F odei " locativas. botioui it cambios en las politicas, procedimientos y recursos
- Formato de inspecciones locativas, botiquines y extintores destinados a la seguridad y la salud en en el trabajo
- Matriz de peligros
- Medicion de riesgos fisicos
- Informes
1720 32 05 Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo
- Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo
- Soportes de las capacitaciones Una vez finalizado el tiempo de conservacion se
Sequridad v Salud procedera a realizar una seleccion cualitativa del 10%,
- Investigaciones de las enfermedades y accidentes laborales Gestion Humana %cu aci);nal 2 3 orientada a conservar los programas que propusieron
s cambios en las politicas, procedimientos y recursos
- Formatos de reporte de enfermedades y accidentes laborales destinados a la seguridad y la salud en en el trabajo
- Formatos de entrega de elementos de proteccion personal
- Informes / A
CT= Conservacién Total m ‘ I”W
= Eliminacion NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JAVIER HERNANDO SALINAS VARGAS FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA : A Fa)

\V°B° Natacha Eslava Vélez - Jimmy Alexander Montafio Duque

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL :

A

L4

e
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