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810 | 110 ACTAS : E Esta agrupacion documental contiene informacion sobre los temas tratados

. ; : : Sopor -Forma !

i | : 1y acordados por la Comision de Personal en razon a las funciones

: : : [ te ito | 1 1 8N X I ciblecidasien el Articulo 16 dela Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1

850 E 10 5 Rey ! Actas do la comislén de personal - ! ': : h i : ;  del Decreto 1083 de 2015. La agrupacion documental cuenta con un valor
' ! ' L E E ' : “administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones

« Acta de la comision i E g RS E l ; ; : ' asignadas mediante lo dispuesto en el articulo 2.2.14.1.1 del Decreto

: : : Reqistro de asistendi ; E i Pdf+ : : 5 | Reglamentario 1083 de 2015, en todos los organismos y entidades

: I by . B Pdf ! : ! iregulados por la Ley 909 de 2004 "Parla cual se expiden normas que

v Comunicacién oficial interna ' | ' ' ' regulan el empleo publico, la Carrera Administrativa, gerencia piblica y se

' dictan otras disposiciones", debera existir una Comision de Personal. Es

p ! ] E asi como mediante la Resolucion 1617 de 2015, en la cual se conformé la

; ! ; ' 5 E }  comision de personal de la camara de representantes y mediante el Articulo

; . ; : ; | | : . 18 de la Resolucion 0001 de 2017 se establece que la secretaria técnica de

: { : ! : ' : ! i 'la comision sera ejercida por el jefe de la Division de Personal de la Camara
: ' : : f © 1 1 1 ideRepresentantes.

: : i : : ! : : : :Los documentos de esta agrupacién documental, al evidenciar de las

' ; ' ' ! : : i isesiones de la comision de personal, pueden constituir pruebas en
‘ ; 5 | : : : | : g | procesos judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
. ' \ : ! ! ' ! : : ; ' fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
5 ! : E E : ~ b ; ! lalas "Causales de extincion de la accion disciplinaria’, y otras normativas
| g : E | § | ; : ; :  afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
' : 1 : ; : ' : : ' ! 1cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
: E i : : E : E E ; | 'instancia sin notificacion de segunda instancia.

5 : : 5 : : : ' : f [ ' Una vez declarado el cierre archivistico de la agrupacion, que constituye el
' E E E ! ! E ! ! ' término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o consumacién
i ' E I . 1 del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de la accion
| : | ' :disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
: ! i '; : E E ! ' i ! "agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
i | | | : i tactuacion administrativa, En atencion a los términos anteriormente
1 | | : : i . ; : ! ' 'expuestos los archivos de esta agrupacion documental deben ser
: : E ) : E ' E '; ' ; » conservado minimo 5 afios luego de su cierre archivistico, sin embargo, en

1 ' i ' i ' ' i 1 atencion a las posibles consultas sobre el procedimiento que evidencian
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+ estos documentos en lacorporacion se conservan 5 afios adicionales como
 plazo precaucional dejando st tiempo de conservacion final en 10 afios.

 Estas actas recogen las decisiones que toma la Comision en el ejercicio de
1sus. funciones, lo que permite conocer la evolucion de la carrera
' administrativa en esta corporacion. Asimismo, las actas pueden ser
utilizadas por investigadores para estudiar temas relacionados con el
rempleo publico, como la participacion democratica de los empleados, la
1 gestion de los recursos humanos o la aplicacion de las normas que regulan
la carrera administrativa en la rama legislativa.

'
'
'

+En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion, lo cual solo se dara cada vez que finalice el respectivo afio de
1 gestion en el cual fue emitida el acta y esta pierda vigencia por la emision
1de una nueva o el cumplimiento de los compromisos pactados, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
 conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
al Archivo Central de la entidad, donde permanecerén por nueve (9) afios.
' La entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas

'

ren el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

' Esta agrupacion documental contiene los documentos que registran los

racuerdos  alcanzados entre las organizaciones sindicales y los
1 empleadores, en el marco de un proceso de negociacion colectiva, Estos
racuerdos pueden referirse a diversos temas laborales, como salarios,
:prestaciones  sociales, condiciones de trabajo, etc. Pueden ser de
: diferentes tipos, seglin el momento en que se suscriban en el proceso de
' negociacion. Por ejemplo, se pueden distinguir las siguientes: actas de
+instalacion e iniciacion de la negociacion, actas de acuerdos parciales y
vacta final del acuerdo de negociacion colectiva. Son evidencia del
' cumplimiento de las funciones asignadas en la ley 1318 de 2009 y
+ delegadas conforme a lo descrito en el considerando de la Resolucion 1191
+de 2021 que enuncia la resolucion 1146 de 2020.

-—

+ Acta de instalacion e iniciacion de la negociacion
« Acta de acuerdos parciales ;
+ Acta de finalizacion de primera etapa 3
« Acta de acuerdo de mediacion 3
+ Acta de audiencia de mediacion ;

+ Elmarco legal de las Actas de Negociacién Sindical para entidades publicas
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ten Colombia esté establecido en la Constitucion Politica de Colombia, en
la Ley 411 de 1997, y.en el.Decreto 1072 de 2015. La Constitucion Politica
'de Colombia, en"su articulo' 39, consagra el derecho a la negociacion
 colectiva'como un derecho fundamental de los trabajadores, incluyendo a
1los empleados publicos. La Ley 411 de 1997, en su articulo 1, establece
.que los-empleados publicos tienen derecho a negociar colectivamente, en
t1os términos establecidos en la Constitucion y en la ley. El Decreto 1072 de
12015, en su articulo 2.2.2.4.16, establece que a negociacion colectiva entre
las entidades y organismos publicos y las organizaciones sindicales de
' empleados publicos se adelantara bajo el principio de progresividad y la
uregla de no regresmdad y el articulo 2.2.2.4.11, en relacién con la
} suscripeion de actas, asi como el articulo 2.2.2.4.12, sobre las condiciones
' de los acuerdos colectivos

' Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar los acuerdos
" alcanzados en procesos de negociacion sindical, pueden constituir pruebas
en procesos judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria,
'la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019,
'referente a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras
'normativas afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se
1 establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo
de primera instancia sin notificacién de segunda instancia.

! Una vez declarado el cierre archivistico de la agrupacion, que constituye el
'término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o consumacion
idel hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de la accion

disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
.agrupacmn documental se configura como fuente de testimonio de la
‘actuacion administrativa, En atencién a los términos anteriormente
rexpuestos los archivos de esta agrupacién documental deben ser
' conservado minimo 5 afios luego de su cierre archivistico, sin embargo, en
‘atenmon a las posibles consultas sobre el procedimiento que evidencian
 estos documentos en la corporacion se conservan 5 afios adicionales como

i plazo precaucional dejando s tiempo de conservacion final en 10 afios.

:Las actas de negociacion sindical son fuente primaria para investigar el
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rmejoramiento de las condiciones de trabajo por medio de los pactos
 celebrados entre la entidad y 1a organizacion sindical teniendo er suenta la
 Ley 411 (5, noviembre; 1997) y el Decreto 160 (5, febrero, 2014). Una vez
: cumplido el tiempo de retencion la subserie sera de conservacion total.
» También-pueden proporcionar informacién valiosa sobre las condiciones
+ laborales, los derechos de los trabajadores, y las relaciones laborales en la
+ corporacion. Estos documentos son una fuente valiosa de informacion para
rcomprender la evolucion de las relaciones laborales en Colombia en la
1rama legislativa.

+En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
» agrupacion, lo cual solo se dara cada vez que finalice el respectivo afio de
 gestion en el cual fue emitida el acta y esta pierda vigencia por la emision
rde una nueva o el cumplimiento de los compromisos pactados, se
»comenzaran a contar los tiempos de retencién para que puedan ser
+ conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
' Laentidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
ren el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

« Acta del comité

« Registro de asistencia

« Comunicacion oficial interna
« Informe del comité

Paf

Pdf
Pdf

-

'
'
'
'
L
"
'

1 Esta agrupacion documental contiene los documentos que registran las
ireuniones del comité de convivencia y acoso laboral, el cual esta
rconformado por un grupo de personas que se encargan de prevenir y
 atender las situaciones de acoso laboral que se presenten en la entidad. Lo
»anterior en atencion a lo dispuesto en el Numeral 1.7 del Articulo 14 de Ia
' Resolucion 2646 de 2008 emanada por el Ministerio de la Proteccién Social
 Establece como medidas preventivas y correctivas de acoso laboral, en lo
irelacionado con la conformacién del Comité de Convivencia y
+ establecimiento de un procedimiento interno confidencial, conciliatorio y
refectivo para prevenir las conductas de acoso laboral. Es asi como,
» mediante la Resolucion 2919 del 29 de noviembre de 2012, la cual a su vez
' modifica la Resolucion 1424 de 2007, se adoptaron las medidas preventivas
: correctivas y sancionatorias en situacion de acoso laboral, y se establecio
+ €l procedimiento interno en la Camara de Representantes, y se crearon los
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' comités mediadores al interior de la Entidad para tal fin. De acuerdo con la
 Resolucion 3011 Comité de Convivencia y Acoso Laboral por la cual se
'conforma el comite de convivencia y acoso laboral de la camara de
 representantes.

Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar de las
1sesiones del comité de convivencia y acoso laboral, pueden constituir
.pruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva
'  disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de
12019, referente a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y
+ otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria
' se establece en cinco (5) afios, 0 dos (2) afios desde la notificacion del fallo
E de primera instancia sin notificacion de segunda instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de la agrupacion, que constituye el
“término méas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o consumacion
'deI hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de la accion
' disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
:agrupaci()n documental se configura como fuente de testimonio de la
1actuacion administrativa, En atencion a los términos anteriormente
.expuestos los archivos de esta agrupacion documental deben ser
r conservado minimo 5 afios luego de su cierre archivistico, sin embargo, en
;atenmon a las posibles consultas sobre el procedimiento que evidencian
' estos documentos en la corporacién se conservan 5 afios adicionales como
' plazo precaucional dejando su tiempo de conservacion final en 10 afios.
1 Estas actas pueden mostrar como ha cambiado la percepcion del acoso
 laboral a lo largo del tiempo, asi como las medidas que se han tomado para
' prevenlrlo y atenderlo. También, pueden proporcionar informacion sobre los
1tipos de acoso laboral que se han presentado en la corporacion, asi como
11as consecuencias que ha tenido para las victimas, lo cual hace parte de la
hlstona institucional de la entidad.

;En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion, lo cual solo se dara cada vez que finalice el respectivo afio de
rgestion en el cual fue emitida el acta y esta pierda vigencia por la emision
ide una nueva o el cumplimiento de los compromisos pactados, se
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« Comunicacion oficial interna

1Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014. Asi como, lo dispuesto en el
' Articulo 1 de la Resolucion 1922 de 2015, Por medio de la cual se crea el
1 Comité Operativo de Emergencia -COE- de la Honorable Camara de
' Representantes y se asignan sus funciones y responsabilidades. Esta
! Subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los
' documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o
+ financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién
 que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para
d|nm|r conflictos de caracter fiscal.
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________ ! E i 5 i fcomenzarén a contarlos tiempos de retencion para que puedan ser
; : : ; | i 5 ; 5 ; | »conservados por un (1) afio enel Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
E : ; b ; ' : : ' ! ' ' al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
f | ; ; i f i i i ! f : Laentidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
i ; | i ; ; : ; ; 5 ; . en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.
810 110 ACTAS ; ; E : E : S ; La subserie Actas del comité operativo de emergencia (COE) describe los
SRS R AR, . T _ S o ¥ s s°tP°" E Fotrmae 1 ; %o i L P . :temas relacionados con prevencion, atencion, control y restablecimiento de
f : f . e . oy, ; : : : : 1 operaciones en situaciones de emergencias y contingencias en las sedes
810 E 110 E 086 ; Actas del comité operativo de emergencia (COE) | ! i E .1 . 1 idela Honorable Camara de Representantes. La agrupacion documental
: : : Y ; | 5 ! : : ! : cuenta con un valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de
: : Acts dul comité B Sfo | 5 ; | | | .Ias funciones asignadas mediante lo dispuesto en la Ley 9a de 1979, la
E E e S0 PO ¥ M . Pdf : ! : ! !  Resolucion 1016 de 1989, de los Ministerios de Trabajo y Seguridad Social
; : v ;‘*9'5"0 de asistencia NERE-3 3 11 lydeSalud, Decreto-Ley 1295 de 1994 modificado por la Ley 1562 de 2012,
, '  Flan : : ‘ ' : H

Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar de las
1 sesiones del comité de convivencia y acoso laboral, pueden constituir
rpruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva
. dlsmplmana la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de
12019, referente a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria’, y
otras normativas afines.

Una vez declarado el cierre archivistico de la agrupacion, que constituye el
+ término més préximo evidenciando la presunta ocurrencia o consumacion
! del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de la accion




FOR’MATO Codigo: A-E.PS.1-F12
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 01

Vigencia desde: 01/10/2021

Unidad administrativa: | 800 — DIRECCION ADMINISTRATIVA Pagina 7 de 39

Oficina Productora: 810 - DIVISION DE PERSONAL

coODIGO TIEMPO DE DISPOSICION

So For ;
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por | ma L F~l LN PROCEDIMIENTO
OP S SB te to AG AC L OY J S | E | MT

: f 5 E : E E i ; ldlsmphnaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
‘ ; 5 ; | ' 3 ; 1 agrupacion documental 'se"configura como fuente de testimonio de la
: ' ' : b : ! ; ; ' 'actuacion administrativa, ‘En atencion a los términos anteriormente

' ' r expuestos

EConsiderando los criterios de conservacion de documentos respaldados
1 porel Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
. . ; ; : 3 1 segln lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2016, se
‘ : : : | : P : ! evidencia que la informacion contenida en esta categoria documental se
E : ! : ' ! ' ! ! : +vincula directamente con los aspectos mencionados en dicho articulo. Por

: : : : : 1o tanto, se determina que esta categoria documental debe ser preservada
1 | | E  por un periodo minimo de veinte (20) afos.

i ; } . ' Estas actas pueden mostrar como la entidad ha disefiado y en los casos
. : : 1que corresponda aplicado acciones de prevencion, atencion, control y
: E i 3 'restablecimiento de operaciones en situaciones de emergencias Y
! ! ; ; ; : i contingencias, sobre todo en las sedes de la Honorable Camara de
. ) ' . : i . : ' : ; Representantes que es un lugar emblematico para el pais. Esta
: ' : : : ! E ! E ! E rinformacion puede ser (til para comprender como se han manejado las
E i Q { ; ; i } ; ; ; lemergen(:las en el pasado y como se pueden mejorar los procedimientos

' : . | ' | ! : ven el futuro. Las actas del COE son un testimonio de la historia de la
: : : : ! ! E ; ' ' ' ' Camara de Representantes. Proporcionan una vision de como la Camara
; ; E E } ; 1 i i 5 ' ha manejado las emergencias a lo largo del tiempo.

E E E : ; : :En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
: : 5 5 f : - ; } 5 i +agrupacion, lo cual solo se daré cada vez que finalice el respectivo afio de
' . ' | 5 . | ' ; i : 1 gestion en el cual fue emitida el acta y esta pierda vigencia por la emision
: : : ! ! E ! ' ) ) : 'de una nueva o el cumplimiento de los compromisos pactados, se
| : ; i ; : i oo : i icomenzaran a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
: | | ; . | | : » conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
! : : E ral Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por diecinueve (19)
' : ' ! f : rafios. La entidad preservaré el documento conforme a las estrategias
| E | | | . | i registradas en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

' i f La subserie Actas del comité paritario de salud y seguridad en el trabajo -
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810 110 : 090 Actas d_"’l comité paritario de salud y seguridad en ; ; rcomité, el cual esta conformado por representantes de los trabajadores y
el trabajo - COPASST g ‘ 1 del empleado, en ellos se tratan temas relacionados con la organizacion y
E  administracion de Salud Ocupacional en la corporacion. La agrupacion
« Acta del comité E pdf idocumental cuenta con un valor administrativo, pues son evidencia del
+ Registro de asistencia E gz; » cumplimiento de las funciones asignadas en el Decreto 614 de 1984, Por el
+ Convocatoria E Pf rcual se determinan las bases para la organizacion y administracion de
v Lista de elegibles E Pdf 5 Salud Ocupacional en el pais.
+ Comunicacion oficial interna 5 Pt i Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar de las
+ Resolucion de representantes por parte de la direccion E Pdf 1 sesiones del comité de convivencia y acoso laboral, pueden constituir

i pruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva
+ disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de
12019, referente a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria’, y
1 otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la accién disciplinaria
' se establece en cinco (5) afios, 0 dos (2) afios desde la notificacién del fallo
1 de primera instancia sin notificacion de segunda instancia.

1 Una vez declarado el cierre archivistico de la agrupacion, que constituye el
+ término més préximo evidenciando la presunta ocurrencia o consumacion
1del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de la accion
' disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
ragrupacion documental se configura como fuente de testimonio de Ia
+actuacion administrativa.

: Considerando los criterios de conservacion de documentos respaldados
1 por el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
 segln lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2016, se
 evidencia que la informacion contenida en esta categoria documental se
+vincula directamente con los aspectos mencionados en dicho articulo. Por
tlo tanto, se determina que esta categoria documental debe ser preservada
£ por un periodo minimo de veinte (20) afios.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+agrupacion, o cual solo se daré cada vez que finalice el respectivo afio de
1gestion en el cual fue emitida el acta y esta pierda vigencia por la emision
'de una nueva o el cumplimiento de los compromisos pactados, se




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

FORMATO

Codigo: A-E.PS.1-F12

Version: 01

Vigencia desde: 01/10/2021

+ Comunicacién oficial interna

sollcnen

Unidad administrativa: | 800 — DIRECCION ADMINISTRATIVA Fiagiod 38id
Oficina Productora: 810 — DIVISION DE PERSONAL
cODIGO % kot ;Igag;% I%EN DISI":(I)SMON
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por | ma il PROCEDIMIENTO
OP S SB te to AG AC | Cl &% B
________ ] E ; i i 'comenzaran a contar los.tiempos de retencién para que puedan ser
; 5 ; ; ; g ; g ; ;  conservados por un (1) afioen el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
: : : : \ : ] ; b )  al Archivo Centralide la entidad, donde permaneceran por diecinueve (19)
; E E E i E ; ; : i 'afios. La entidad preservara el documento conforme a las estrategias
; ': . registradas en-el Plan de Preservacion a Largo Plazo.
810 180 %CERT|FICADOS ; : .Esta agrupacion documental contiene los documentos expedidos por la
S S— 1 O U U Y A s°tP°’ : F°t"“a: 1 : 8 : ! : " ! 'entidad en la que un trabajador ha prestado sus servicios, en los que se
5 3 s ote T ton E i ' ; ; ' acredita la informacion sobre su vinculacion laboral. Esto en atencion al
810 : 180 : 134 GenificadasIakisres P b b iDeoreto 1083 del 2015 en sus ariculos ARTICULO 2.2.2.38 Certicacion
i i | E g 3 | | : ! de la experiencia, el ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicion, ARTICULO 2.2.31.9
; 5 + Certificado laboral POE Pdf ! 5 i 5 'Certlflcado de trabajo y el Concepto 141341 de 2022 del Departamento
E | « Comunicacién oficial enviada (Remision de certificado) 5 g ) gg; 5 3 ] f 5 » Administrativo de la Funcion Publica, reitera la obligacion de las entidades
. . L a . ' ' ' ] . publlcas de expedir certificados laborales a los servidores publicos que los
' ' + Comunicacién oficial recibida (Solicitud de certificado) ' E Pdf ! : '

: Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar el tramite de
rexpedicion de certificados laborales de servidores y funcionarios pablicos,
i pueden constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde
' una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32
"de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion de la accion
idisciplinaria‘, y otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la
» accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
"notificacion del fallo de primera instancia sin nofificacion de segunda
rinstancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
' constituye el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de
'a accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
“ esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
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ractuacion administrativa;. En-atencion a los términos anteriormente
rexpuestos los archivos de esta agrupacion documental deben ser
+ conservado minimo 5.afos luego de su cierre archivistico, sin embargo, en
'atenCIOn a las posibles consultas sobre el procedimiento que evidencian
restos documentos en la corporacion se conservan 5 afios adicionales como
: plazo precaucional para atender consultas relacionadas con las
! certificaciones laborales expedidas en atencion a las solicitudes recibidas
I por la entidad, dejando su tiempo de conservacion final en 10 afios.

Luego de su tiempo de retencion, pierde todos los valores legales y juridicos
1y al contener informacion que puede ser considerada fuente secundaria de
! lahistoria laboral, puede ser eliminados los documentos de esta agrupacion
 documental, toda vez que puede siempre emitirse una nueva certificacion
1 cada vez que se requiera ya que el tiempo de retencion de la historia laboral
s superior a 80 afios.

+En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
,agrupauonl lo cual solo se puede hacer con la finalizacion del afio de
1 gestion en el cual fueron emitidos, se comenzaran a contar los tiempos de
1 retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de
' Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
,permaneceran por nueve (9) afios. Posteriormente, se llevara a cabo el
+ procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
4 5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
| que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental.

+ Comunicacion oficial recibida (Derecho de Peticion)
+ Comunicacion oficial interna
+ Comunicacion oficial enviada

mmm

!Los Derechos de peticion son documentos que reflejan la atencion y
'resolucmn de las peticiones recibidas en la corporacién, motivadas por
rintereses generales o particulares, en cumplimiento del Articulo 23 y 74 de
+1a Constitucion Politica de Colombia, en relacion con las funciones y mision
de la entidad.

Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccion
'de los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones
.admmlstrat:vas de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la




FORMATO Codigo: A-E.PS.1-F12

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Version: 01

Vigencia desde: 01/10/2021

Unidad administrativa: | 800 — DIRECCION ADMINISTRATIVA Fagina Y146 38
Oficina Productora: 810 — DIVISION DE PERSONAL
como o [ [ | i)
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pv | e PROCEDIMIENTO
OP S SB te to AG AC CTJ S | E | MT

» fundamentacion se basa en-el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
1alas "Causales de extincion desla accion disciplinaria”, y otras normativas
+ afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
rcinco.(5) afios, o dos (2) afos desde la notificacion del fallo de primera
vinstancia sin notificacion de segunda instancia.

1Una vez declarado el cierre archivistico de la unidad documental, que en
itodo caso para esta agrupacion sera cuando finalice el procedimiento
' administrativo, que constituye el término mas préximo evidenciando la
' presunta ocurrencia 0 consumacion del hecho, se debe conservar la unidad
+ documental en términos de la accion disciplinaria por un periodo minimo de
rcinco (5) afios. Ademas, esta agrupacion documental se configura como
‘fuente de testimonio de la actuacion administrativa, considerando la
+ caducidad de la facultad sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437
»de 2011, la cual se da alos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta
'u omisi6n que pudiere ocasionarlas. Teniendo en cuenta lo anterior se
restima, agregar cinco (5) afios adicionales como plazo precaucional antes
+de aplicar la disposicion final, en prevision de acciones resultantes del
' proceso, como consultas sobre la actuacion histérica de la entidad en
1 peticiones recibidas y contestadas. En consecuencia, de acuerdo con lo
»anterior y con base en el Banco Terminolégico de series y subseries
' documentales comunes en la administracion del Estado colombiano del
- AGN se requiere conservar los documentos de esta agrupacion documental
+durante diez (10) afios.

+En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+agrupacion y conforme al Articulo 4.3.2.4. Acuerdo 001 del 2024 del AGN,
1 se comenzaran a contar los tiempos de retencion por lo cual deberan ser
+aplicados asi, un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al
+ Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.

1Por otro parte, algunas unidades documentales de esta agrupacion
+ permiten evidenciar la manera en que la entidad historicamente ha recibido,
' gestionado y atendido las peticiones relacionadas con solicitudes de
racceso a informacion, consultas generales o solicitudes de acceso a
» documentos.
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 Se realizara una seleccion del-2.% de la produccion anual, esto en relacion
rcon el volumen ‘documental=~Con respecto a la parte cualitativa de la
»muestra_correspondera a los derechos de peticion en los cuales se
 identifiquen ‘asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
i.conozca.la dependencia.

1 A'las unidades documentales a conservar se les realizara un proceso de
+ digitalizacion con fines de consulta, segln el procedimiento adoptado en la
»entidad. Para aquellas que no fueron seleccionadas, se llevara a cabo el
 procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo
14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacién, proceso
' que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental de la entidad.

ESTUDIOS

Estudios técnicos sobre valoracion y capacitacion
de personal

Forma
to

« Comunicacion oficial interna
v Estudio técnico sobre valoracién y capacitacion de personal

Paf
Pdf

19

1
[

+ Esta agrupacion documental contiene los documentos que son evidencia
'los procesos sistematicos que se realizan con el fin de identificar las
xneceSIdades de formacion y desarrollo del personal de la institucion, asi
» como para evaluar el desempefio laboral de los servidores publicos. Estos
* estudios se realizan periodicamente, y tienen como objetivo garantizar que
rel personal de la Camara cuente con las competencias necesarias para
+ desempeiar sus funciones de manera eficiente y eficaz. Asimismo, buscan
r promover el desarrollo profesional de los empleados, y contribuir a su
! satisfaccion laboral. Los estudios técnicos sobre valoracion y capacitacion
+de personal son una herramienta fundamental para la gestion del talento
humano en la Camara de Representantes. Estos estudios permiten a la
! corporacion contar con un personal calificado y competente, que contribuya
+al cumplimiento de sus objetivos.

:Los estudios se realizan en atencién a la Ley 909 de 2004 establece
 principios para la administracion publica, como igualdad y eficiencia. Obliga
,a las entidades publicas a realizar estudios técnicos sobre valoracion y
'capacna(:lon del personal para asegurar competencias adecuadas. Asi
1 como también, la Ley 190 de 1995 busca racionalizar el gasto piblico y
rcombatir la corrupcion, instando a las entidades piblicas a optimizar
I recursos a través de formacion y capacitacion del personal; y el Decreto
11083 de 2015 define reglas para la gestion de recursos humanos en la
+ funcion plblica, incluyendo directrices para planes de capacitacion en
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rentidades publica. La Cémara_de Representantes cumple con estas
inormativas mediante* un-marco interno que incluye el Manual de
' Administracion ‘de Personal'y el Procedimiento para estudios técnicos,
+ estableciendo normas generales y pasos especificos para la valoracion y
»capacitacion del personal.

1Los' documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar los
iresultados de los estudios que derivan en la formulacion y aplicacion de
' planes de capacitacion y formacion a servidores publicos, pueden constituir
rpruebas en procesos judiciales, fiscales o disciplinarios. Desde una
 perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la
'Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion de la accion
+disciplinaria’, y otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
' notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
'instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
» accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademés, esta
ragrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
'los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omisién que pudiere
r ocasionarlas.

'Los documentos de esta agrupacion documental pueden ser utilizados
»como evidencia en investigaciones y procesos fiscales, de acuerdo con lo
» dispuesto en la Ley 610 de 2000. Segun el Articulo 9 de dicha ley, la accion
‘fiscal caducara si, transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del
+hecho generador del dafio al patrimonio publico, no se ha proferido auto de
1 apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

+Una vez iniciada la investigacion, conforme al articulo 9 de la Ley 610 de
12000, con el auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal,
rcomienzan a correr los términos de prescripcion, establecidos en cinco
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rafios (5). En consideracion-a. esto, se requiere disponibilidad de los
; documentos de archivo de esta agrupacion documental durante otros cinco
+ afos (5) para respaldar el desarrollo normal del proceso de investigacion y
1 su.respectiva decision. En virtud de los términos de la accion fiscal y
dlsaplmana el tiempo de retenciéon minimo es de 10 afios.

;ConS|derando los criterios de conservacion de documentos respaldados
+ por el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
segun lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2016, se
revidencia que la informacién contenida en esta categoria documental se
+vincula directamente con los aspectos mencionados en dicho articulo. Por
lo tanto, se determina que esta categoria documental debe ser preservada
por un periodo minimo de veinte (20) afios.

' Los documentos de esta agrupacion documental permiten documentar la
revolucion del personal de la institucion a lo largo del tiempo. Estos estudios
'proporcmnan informacion sobre las competencias que se han requerido
ipara desempefiar las funciones de la C&mara, asi como sobre las
 estrategias que se han implementado para desarrollar el talento humano.
: También, pueden ser utilizados por investigadores para estudiar temas
i relacionados con la administracion publica, el desarrollo del talento
humano y la gestion del conocimiento.

En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
 documental, lo cual solo se puede hacer finalizado el afio de gestioén en que
el estudio fue realizado, se comenzaran a contar los tiempos de retencion
para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion.
'Luego se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
:permaneceréan por diecinueve (19) afios. La entidad preservara el
'documento conforme a las estrategias registradas en el Plan de
Preservamon a Largo Plazo.

'HISTORIALES

. te

Historiales de auxiliares juridicos ad-honoren y

to

Sopor Forma

1Esta agrupacion documental contiene documentos que contienen la
informacion académica y personal de los estudiantes que realizan su
! judicatura o pasantia en la entidad. Estos documentos son el resultado de
rla seleccion de los aspirantes. El marco normativo que regula las
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: E E pasantes E : i il i i ' convocatorias de Auxiliares ‘Juridicos Ad-honorem y Pasantes en la
: : : : : ; b A : Cémara de Representantes esta conformado por la Ley 1147 de 2007 y la
: ' : h : : ; : ' ' Resolucion 0978 del 2009-emitida por la Camara de representantes de
E E : + Hoja de vida del postulante : E E gg; : E -~ 1 E | ' Colombia: La Ley 1147 establece la creacion de la Unidad Coordinadora de
: } ; v Carta de presentacion de la Institucion de Educacmn: i 5 { i : 5 i .AS|stencna Técnica Legislativa y su funcion es desarrollar programas de
: ' | Superior E ' Ppdf ! " ' ' ; judlcatura y pasantias legislativas con distintas universidades. A su vez, la
E i E v Certificado de notas hasta el ltimo'semestre cursado” | E © pgp : E E E ; i Resolucion 0978 del 2009 regula especificamente la prestacion de servicios
5 5 5 + Certificado de terminacién de materias y de terminacion de ! : ' i - - ) 1de Auxiliares Juridicos Ad-honorem y Pasantes, detallando requisitos,
i 3 | Consultorio Juridico ; i ; | ; 5 5 ; procedlmlentos de seleccion y funciones. Entre las funciones, se destaca
 Cédula de ciudadania : E }’: g; ; 3 E f .Ique Itgs Auxmares_ Jtundlcos lAdFr:onor:am brlndfan aseS(l)rlg y ;gallzle'an
: ‘ , | i i \ : ! ' rinvestigaciones, mientras que los Pasantes se enfocan en la investigacion
E 5 E v g:r?gfltila:r?o de la EPS en calidad de afiiNg de £ ; Paf ; 5 g ; ; 5 vy redaccion de documentos juridicos. Las convocatorias,_que tienen lugar
5 | | v Certiicado de Afiiacién ARL 5 gk pdr 5 E 5 5 E E anualmente, se publican en la pagina web de la Corporacion.
5 5 v Certificado de Antecedentes Disciplinarios ; E g ﬁg; 5 ; : ! Adicionalmente, la Ley 878 de 2004 establece que los egresados de las
; ' ' « Certificado de Antecedentes Fiscales " E ! Pdf ! : : : : : ' facultades de Derecho, que hayan aprobado todas las asignaturas, pueden
E ; ; « Acta de compromiso vE 0 Pdf o E E ; ; ; 'prestar el servicio de auxiliar juridico ad-honorem en el Congreso de la
: f : + Resolucion de designacion p B Pl 5 E 5 g ; | Repblica. Esto se realiza como apoyo en las Comisiones Constitucionales
| 5 i  Evaluacion practica 5 ‘ | | | | | | Permanentes, en las Mesas Directivas, en la Oficina Juridica de cada una
E E E v Certificado de cumplimiento expedida por el area donde' E ' pgf ! 5 5 5 5 5 :de las dos Camaras y en la Oficina para la Modernizacion del Congreso.
E } ' efectud la judicatura vOE 1 Pdfo 5 5 5 } i E . e
| |  Informe final de judicante practica judicantes ad honorem : : i i | | : IL.OS dochentos de eslta agrupacion documentgl, al ser evidencia d? l.a
| | : v Certficado dirigido a la Unidad de Registro de Abogados E | 5 i i 5 rvinculacion por pasantias o practicas de estudiantes, pueden constituir

i pruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva
' disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de
12019, referente a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria’, y
1otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria
 se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo
: de primera instancia sin notificacién de segunda instancia.

Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
'el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
»consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
+accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
agrupac|on documental se configura como fuente de testimonio de la
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ractuacion administrativa;. considerando la caducidad de la facultad
1 sancionatoria segln el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
1 los tres (3) afios, En.atencion a los términos anteriormente expuestos los
+ archivos de esta agrupacion documental deben ser conservados minimo 5
1anos luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion a las posibles
1 consultas sobre el procedimiento que evidencian estos documentos en la
1 corporacion se conservan 5 afios adicionales como plazo precaucional.
+Durante este plazo de conservacién precaucional sera posible atender
1 consultas sobre el estado de finalizacion de las practicas y pasantias, los
‘temas que desarrollaron los que las hicieron o cualquier posible
r reclamacion por parte de la universidad.

+ De acuerdo con el Articulo 6. Certificacion, de la Ley 2043 de 2020, por
1 medio de la cual se reconocen las précticas laborales como experiencia
+ profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones, el tiempo que el
'estudiante realice como practica laboral, debera ser certificado por la
rentidad beneficiaria y en todo caso sumara al tiempo de experiencia

i+ profesional del practicante.

1En razon a esto, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion de la
» convocatoria, se comenzaran a contar los tiempos de retencion para que
 puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego,
»se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por
 diecinueve (19) afios. Posteriormente, se llevara a cabo el procedimiento
t de eliminacion de documentos establecido en el Articulo 4.5.4. del Acuerdo
1001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso que sera ejecutado
. por el Grupo de Gestion Documental.

HISTORIAS LABORALES

Forma
to

+ Hoja de vida (formato Unico funcion publica)
« Certificados de estudio

Paf
Pdf

79

1 Esta agrupacion documental contiene los documentos que registran la
 trayectoria laboral de los servidores piblicos de la entidad. Estos
» documentos contienen informacion sobre el cargo, el lugar de trabajo, el
‘tiempo de servicio, la remuneracion y otros datos relevantes. Estos
+ documentos son producidos en el marco del cumplimiento de una funcion
 publica. En Colombia, el marco normativo que regula las historias laborales
+de los funcionarios y servidores piblicos se compone de varias normas
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E E ' Certificados laborales v E 0 Pdf E E E ; i ' clave. La Constitucion Politica, €n su articulo 209, establece los principios
5 ; ' Certificado de antecedentes judiciales : E 3 ’;g’; : 5 3 E : ; ' que rigen la funcion publica, destacando la importancia de la igualdad,
3 | I Certificado de antecedentes fiscales VN e | | | f ; 'moralldad eficacia, economia celeridad, imparcialidad y publicidad. La Ley
! : i o i o ! ’ ! ! ' ' : ' 1909 de 2004, conocida como el Estatuto de la Funcion Publica, en su
: ' '+ Certificado de antecedentes disciplinarios ¥ B W afdf | ' [ ' ' ' POV | : N
! ' | Declaracion de bienes y rentas (ingreso) SIGEP N pdf ! ! : : ; ; Larticulo 2:2.1.2.1., define las historias laborales como documentos que
! : : } i ; CE 0 pdf i : : ' ! ! detallan'la trayectoria laboral de los empleados publicos, siendo
': E { v Copiaacto administrativo de nombramignio LOE L pdfat : {0 iy~ i responsabidad de las enfidades publicas organizar y conservar estos
i | 4 Oficio de notificacion del nombramiento i E gmRor '} | 3 5 E 5 | registros.
: ! © ¢ Oficio de aceptacion del nombramiento wamt PO ; ; ! ; : :
: : I« Acta de posesion servidores publicos . B WEPdf : PUWb L UEl Decreto 1083 de 2015, que establece el Decreto Unico Reglamentario
: : ! Manifestacion proteccion a la familia ley 311 de 1996 : f : E i : : 1del Sector de Funcion Publica, en su articulo 2.2.1.2.2., especifica la
5 ': |« Decision voluntaria de afiiacion al sistema de salud y pension | ; 5 f L0 i i informacion que deben contener las historias laborales, incluyendo datos
5 | |« Documento de identificacion - | | 5 E E Ipersonal((iesddel erln%lecl) dela vtlnculam?n de la cz(ajrrT,ra admmtstratwat de
; ! ' ; N v lE e ! ' ' ; ; a seguridad social, de la capacitacion y formacion, de las sanciones, y otros
': E ! v Formulario de afiliacion a empresa prestadora de salud D e pof | g 11 1 datos relevantes. Las circulares 004 ge 2003 y 012 de 2004, emitidas por
: : . Formulario de fiiacion administradora de fondo de gefisiones | : ! : ' © 1 1 lelDepartamento Administrativo de la Funcion Publica, proporcionan pautas
i i i v Formulario de afiliacion administradora riesgo faboral v E i Pdfo E 111 1 paralaorganizacion, conservacion e integracion de las historias laborales.
3 | i+ Formulario de afiliacion caja de compensacion B Pof ; ; ; ; E 1Esta informacion es esencial para la gestion eficiente de los recursos
E ; i« Certificacion sobre registro publico de carrera administrativa E | gg; | E E : : i "humanos en las entidades publicas y garantiza la proteccion de los
: : !« Resoluciones : : : : Lo E :  derechos de los empleados.
: ' .« Embargos judiciales L E 0 Pdfo : : : E 3 5
| E 5  Constancia laboral LOE L Pdf E ; 5 | | tLos dtocurr(wjerlnos de gstla fagrupaclotr)]I docurwentta(lj daI ewdencllar {a
, : : o : Iy ' E | Pdf ! : ! ; : ' ' trayectoria del ejercicio de la funcion piblica en la entidad y especialmente
; ; ; v Cert!f!cad.O' de mformaqop Iakoral . v E i Pdfo E 5 5 i § + al poder servir de insumo para la gestion y tramite en relacion con derechos
: : , ¥ Cemﬂc?zmo.n’ del Ct’anpllmlento Qe requisitos . E . Pdf . : P8 ! ! laborales y pensionales, pueden constituir pruebas en procesos judiciales
'; E : « Comunicacion politica corporativa uso del computador v E o Pof E L1 1 1 odisciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se
; '; i« Comunicacion politica corporativa uso del correo electronico E E g‘;; '; ; 111 1 ibasaenelArticulo32delaLey 1952 de 2019, referente alas "Causales de
; ; i« Certificacion de entrega de elementos devolutivos, archivos y : ; ; 3 | ; | g | extincion de la accion disciplinaria’, y otras normativas afines. El plazo de
: : : documentos funcionarios COE L Pdf : : ' ! ! ' prescripcion de la accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos
: 3 '« Acto administrativo reconocimiento o distinciones CE U pdf o E E E i ; (2) afios desde la notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion
+ Acto administrativo que imponen la sancion disciplinaria E I’; Z; i idesegunda instancia
| | | : iligrz(;: f;:e :setT:rT Pere L E 0 Pdf ; i i 5 E ' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
: : : 081 ¢ E o Pl : : ; : : .el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
5 ; R4 Incapacidades enfermedad general L E 0 Pdf | | 5 5 |

| ' consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
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« Acta de compromiso

+accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta

+ Actade compromiso participacion actividades de formacion de E ﬁg; +agrupacion documental, se' configura como fuente de testimonio de Ia
brigada de emergencia para funcionarios 1actuacion ‘administrativa, considerando la caducidad de la facultad
« Comunicacion oficial de retiro £ P ' sancionatoria segtn el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
S . i Pdf tlos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
v Certificacion de entrega de elementos devolutivos, archivos yuo E d ' ;
ionari E Pdf » ocasionarlas.
documentos funcionarios ‘ Al :
v Formato de paz y salvo . : E* '\ Pdf  Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
w Declaracion juramentada de bienes y rentas (retiro) vel término méas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
+ Acto administrativo de aceptacion refiro E Paf » consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
+ Acto  administrativo que resuelve la  solicitud = de E gg; +accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
reincorporacion E 1agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
+ Acto administrativo que resuelve solicitud de reubicacion k Pdf 1actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
v Acto administrativo inclusion némina pensionados a Paf + sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a

11os tres (3) afios.

v Comunicacién oficial interna ; ' Los documentos de la historia laboral permiten garantizar el cumplimiento

« Comunicacion oficial enviada

c icacion oficiaim + de derechos laborales y profesionales ya que incluye datos sobre el cargo,
« Comunicacién oficial.interna :

rel lugar de trabajo, el tiempo de servicio, la remuneracién, las sanciones, y
1otros datos relevantes. Esta informacion es necesaria para verificar el
rcumplimiento de los requisitos para acceder a derechos laborales y
 profesionales, como la pension, la cesantia, la licencia de maternidad, la
licencia de paternidad, etc. También en caso de que se presente un
+conflicto laboral entre el trabajador y el empleador, los documentos de la
+historia laboral pueden utilizarse como prueba para demostrar los hechos
 que sustentan las pretensiones del trabajador. Por ejemplo, si el trabajador
ireclama el pago de una indemnizacion por despido injustificado, los
+ documentos de la historia laboral pueden utilizarse para demostrar que el
E trabajador fue despedido sin justa causa.

o)
=3

f + Acto administrativo de desvinculacion
! 1 En el caso especifico de la pension, los documentos de la historia laboral
; 1son indispensables para verificar el cumplimiento de los requisitos para
 acceder a este derecho. Los documentos de la historia laboral contienen
rinformacion sobre el tiempo de servicio, las cotizaciones a la sequridad

1 social, y los ingresos del trabajador. Esta informacion es utilizada por las
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rentidades administradoras de pensiones para calcular el monto de la
rpension. En razon a lo anterior y teniendo en cuenta que segun el
' Departamento. Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), la
r esperanza de vida en Colombia es de 77,2 afios para hombres y 80,1 afios
' para mujeres. Esto significa que una persona que comienza a trabajar a la
1edad de 18 afios podria tener una vida laboral de hasta 59,2 afios para
hombres y 52,1 afios para mujeres. Durante este plazo puede solicitarse la
remision de certificados laborales.

' En Colombia, el plazo para reclamar la pension de sobrevivientes es de 2
rmeses a partir de la fecha de fallecimiento del causante, segtn la Ley 717
+de 2001. No obstante, hay excepciones como en el caso de familiares
' menores de edad, cuyo plazo se extiende hasta que alcancen la mayoria
+de edad. También, si el familiar esta incapacitado por fuerza mayor, el plazo
1 se prolonga hasta que esté en condiciones de presentar la solicitud. Aunque
tlos 2 meses permiten a los familiares organizarse, si no presentan la
+solicitud a tiempo, atn pueden hacerlo dentro de los 5 afios siguientes al
 fallecimiento, con el pago retroactivo desde la fecha de deceso hasta la
» presentacion de la solicitud. En caso de dudas, es recomendable consultar
rcon un abogado especialista en derecho laboral.

!La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las
‘profesiones, ya que a través de los documentos sobre la formacion
racadémica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede
»evidenciar el ejercicio continuo de una profesion, por medio de la
' especializacion y la acumulacion de experiencias. De igual forma, La
+ Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite
' mostrar las necesidades de talento humano que requirié la entidad a través
' de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas
1 que dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los datos sobre
1formacion  profesional, competencias  adquiridas, experiencias  y
5 evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo.

1A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en
» grandes cantidades, por lo cual se debe seleccionar para su conservacion
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 total todas las Historias Laborales, segun los siguientes criterios, en primer
1lugar, se priorizara la preservacion integral de las historias laborales de
+aquellos individuos que hayan ocupado cargos directivos dentro de la
: C&mara reconociendo la influencia significativa que estos lideres pueden
vhaber tenido en las decisiones y la direccion de la institucion. Ademas, se
'|nclunr|an representantes distinguidos cuyas contribuciones hayan sido

1 destacadas en la formulacion de politicas, legislacion o en el desarrollo
+eficaz de la Camara. Se consideraria la relevancia de aquellos que hayan
. ' servido durante periodos cruciales de la historia de la corporacion, asi como
raquellos con contribuciones especificas en términos de formacion
;academlca experiencia laboral, liderazgo en comités importantes o
 participacion en temas fundamentales para la corporacion. La longitud del
'servicio y el reconocimiento publico, en forma de premios o distinciones,
r también son elementos clave para la seleccion. Con base en los criterios
« definidos se garantiza la representatividad en la muestra (se seleccionara
f al menos una historia laboral por cada nivel jerarquico).

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
 documental, lo cual solo se puede hacer con la declaracién de cierre de los
rexpedientes de historia laboral, mismo que se lleva a cabo en tres casos
respecificos: cuando un funcionario se retira del servicio, fallece o pierde su

: calidad de funcionario por cualquier motivo. Este cierre debe contar con la
 autorizacion del jefe de la unidad de talento humano, posteriormente se
icomenzarén a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
rconservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por setenta y nueve
1(79) afios.

' Posteriormente, se realizara una seleccion de las historias laborales de
rtodos los representantes a la Camara y seleccionara también al menos una
thistoria laboral por cada cargo que exista en la entidad para su
rconservacion total, las demés historias laborales seran eliminadas. Esto
rentendiendo que no existe una produccion anual de expedientes de historia
+1aboral; con respecto a la parte cualitativa de la muestra y conforme a los
: criterios definidos, se garantizara la representatividad
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| 3 E 5 5 5 ; i 3 : | 1 Para las historias laborales-seleccionadas se llevara a cabo el proceso de
1 : ' : ; " \ : : ' ;  digitalizacion con fines de consulta, segin el procedimiento adoptado en la
E E E : : E E 5 E : 2 rentidad, para finalmente ejecutar la transferencia documental secundaria al
5 5 : i 3 ; 5 : 3 5 ; EArchivo General de la Nacion. Ahora, sobre las historias laborales que no
' | : : ; : 1 : : : : : fueron seleccionadas se llevara a cabo el procedimiento de eliminacion de
; E i E ; E : E E E ! " documentos establecido en el Articulo 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del
{ 5 3 } 5 ; ; ; ; ! 1 Archivo General de La Nacion, proceso que sera ejecutado por el Grupo de
| E | 3 | E ; 5 5 5 | Gestion Documental.
810 : 400 ' INFORMES E 5 E : : E } ; ' Los Informes de gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
SoporForma A 4 ! ! 1 ' de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
810 400 ' 326 ; Informes de gestion E te 5 to 5 1 9 X plan de apcién, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplim.ientolc'ie
! ! - ' ' ' : ; ' : rsus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
i ; ! E : 3 | E ; 5 : ' presupuestal. Estos documentos, fundamentales para ejercicios de
i Informe g ' gg); | | : ] : 'transparencia, control ciudadano y apoyo a la toma de decisiones

ren la rendicion de cuentas de la entidad.

+ Dada la naturaleza de la informacion que albergan, especialmente por ser
+ evidencia procesada sobre el quehacer y cumplimiento de las funciones de
‘laentidad, podrian constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.
+ En términos disciplinarios, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de
1la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
' disciplinaria" y otras normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
‘notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
E instancia.

+Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
el término mas cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
 de la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
' esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
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+ sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
11os tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omisién que pudiere
! ocasionarlas

'En consecuencia, se requiere conservar los documentos de esta
' agrupaClon documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios
+adicionales como precaucién antes de aplicar la disposicion final, ya que
» puede servir de fuente primaria de informacion para la toma de decisiones
'estrateglcas cambios de periodo legislativo y la proyeccion de nuevos

planes estratégicos en la entidad.

' Por otro lado, los documentos que conforman esta agrupacion documental
ncontlenen informacion consolidada, analizada y procesada sobre el
+funcionamiento completo y el estado de cumplimiento de las estrategias y
'ob}etlvos planteados por esta corporacion. Pueden proporcionar datos
icruciales sobre el funcionamiento historico de la entidad, asi como
+informacion relevante sobre el ejercicio de la accion constitucional y legal
de su misién aliada en el pais.

En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion

 documental, lo cual solo se puede hacer al finalizar el afio de gestion, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
1 conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+ al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
' La entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
+en el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

INFORMES

Informes institucionales de evaluacion de
desempeiio

Forma
to

e e e

« Informe
« Comunicacion oficial interna

Padf
Paf

H
'
|
'

'Esta agrupacion documental contiene los documentos que recopilan y
ranalizan la informacion derivada de las evaluaciones de desempefio
'mdlwduales de los empleados publicos de carrera administrativa de la
institucion. Estos informes tienen como objetivo proporcionar informacion
grelevante para la toma de decisiones en materia de gestion del talento
» humano. Estos informes se elaboran con base en los resultados de las
 evaluaciones individuales. Esto se realiza en el marco de la Ley 909 de
1 2004, en su articulo 20, establece que la evaluacion del desempefio laboral
.de los empleados publicos de carrera administrativa es un proceso
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1 constante destinado a valorar'el mérito como principio fundamental en el
.|ngreso permanengia; ascenso.y promocion en el servicio publico. El
'Acuerdo 6176 de 2018 proporciona los lineamientos generales para el
' Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos
1de Carrera Administrativa de la Rama Legislativa del Poder Publico
| Colombiano. Este acuerdo enfatiza que el sistema de evaluacion debe ser
"objetivo, basandose en criterios como el cumplimiento de metas, calidad
 del trabajo, actitud y comportamiento laboral; participativo, involucrando a
.empleados supervisores y otros actores relevantes; y continuo,
' permitiendo un seguimiento constante del desempefio. La Resolucion M.D.
' No. 000823 de 2023 regula el procedimiento de evaluacion de desempefio
! laboral en la Camara de Representantes de Colombia, especificando que
'los informes institucionales deben basarse en evaluaciones individuales
i realizadas por los supervisores directos de los empleados.

Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar los
iresultados de la aplicacion de los procedimientos de evaluacion de
desempeno de los servidores publicos de esta corporacion, pueden
' constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde una
' perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la
iLey 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion de la accion
dlSCllenana y otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afos, o dos (2) afios desde la
i notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
Einstancia.

1 Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la

+accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademés, esta

agrupacmn documental se configura como fuente de testimonio de la
tactuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segln el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se daa

los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
rocasionarlas. luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion alas
" posibles consultas sobre el procedimiento de evaluacion de desempefio
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' que evidencian estos documentos en la corporacion se conservan 5 afios
+adicionales como plazo precaucional dejando su tiempo de conservacion
final en-10 afios. Durante el plazo precaucional de conservacion adicional
 de 5 afios, pueden surgir diversas consultas relacionadas con la evaluaciéon
+del desemperio sobre el cumplimiento de las metas institucionales y para

: tomar decisiones sobre el movimiento del personal.

1Estos informes pueden proporcionar informacién valiosa sobre el
1 desempefio de los empleados publicos a lo largo del tiempo. Esta
informacion puede utilizarse para comprender la evolucion de la funcién
1 publica, asi como para identificar tendencias y patrones en el desempefio
1de los servidores. Los informes institucionales de evaluacion de
1 desempefio pueden ser utilizados para los siguientes fines historicos e
1investigativos, para estudiar el desempefio de los empleados publicos a lo
+largo del tiempo, identificar las fortalezas y debilidades de los empleados,
1 asi como para evaluar la eficacia de las politicas y programas de gestion
1 del talento humano y realizar andlisis de las tendencias en el desempefio
; de los empleados:

1En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
+documental, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion del afio de
1gestion en el cual fue emitido el informe, se comenzaran a contar los
1tiempos de retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en
vel Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de Ia
! entidad, donde permaneceran por nueve (9) afos. La entidad preservara el
rdocumento conforme a las estrategias registradas en el Plan de
' Preservacion a Largo Plazo.

810 470 MANUALES ; + Esta agrupacion documental contiene los documentos que establecen las
................................................................................. + Sopor | Forma ’ | 9 X +funciones, los requisitos y las competencias laborales de los empleos que
ves . . L ote to : ' conforman la planta de personal de la Camara. Estos manuales son de
810 470 : 394 Manuales e.s peCIflcosl de funciones, requisitos y 5 ; rcaracter obligatorio para todas las entidades plblicas del pais, y tienen
competencias laborales oo 5 : como obietivo garantizar la eficiencia y la eficacia de la gestion del talento
' * humano.
I Paf i i
« Manual L E Pof f

« Comunicacién oficial recibida En la Camara de Representantes de Colombia, el marco legal que rige los
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________ E_ o o _:- o ./ Comumcamon ;)_fi_cieil_i;\iéfn_a_ S E Pof ! : 7 Z ' i ' manuales de funciones y competencias laborales se encuentra establecido

+ Comunicacion oficial enviada | ren varias normativas clave: La Ley 909 de 2004, que instituye el Sistema
: ' General de Carrera Administrativa para empleados publicos de la Rama
E ! : : : ! ' i  Ejecutiva, sefiala en su articulo 25 la obligatoriedad de contar con manuales
! } 5 ! ; ; - ; ; . »de funciones y competencias laborales en las entidades publicas. La Ley
: ] : | 1 ; b : ! : ; 11437 de’ 2011, referente al Codigo de Procedimiento Administrativo,
7 : : 'dlspone en su articulo 133 que estas entidades deben publicar dichos
' i : } i : i manuales en sus paginas web. Por su parte, el Decreto 1083 de 2015
: ; : reglamenta la Ley 909 y establece, en su articulo 2.2.2.2.4.2, que los
v 1 manuales deben ser aprobados por el jefe de la entidad piblica. Este marco
i ; : 5 legal garantiza la transparencia y la regulacion adecuada de las funciones
' ; ] ' ycompetencias laborales en la Camara de Representantes.

E i ! ! f '; ! ; : | ! 'Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las
; : '. ‘ : ' ' ' | condtmones de la prestacion de la funcion piblica segun cada cargo de la
: : ' : ! . E E E E i ‘corporacion, pueden constituir pruebas en procesos judiciales o

: ' : E ; ' ' 5 1 disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se

. 3 | ,  basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de
: : . ! . ! E E rextincion de la accion disciplinaria', y otras normativas afines. El plazo de
: E E ; ; i E ; | E | + prescripcion de la accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos
l : - ; : ; 3 ; 1 (2) afios desde la notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion
] : . | : : : ' de segunda instancia.

| ' ; ; 5 5 ' ' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
! ! : ! : : E E el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
E i : : : ' consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en terminos de la
: : ; ; ': ; ; 5 : : » accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
; \ ' : : : : : : 'agrupamon documental se configura como fuente de testimonio de la
1 : E i E ‘ ; f 1 ' 'actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
: i ! ' 1 sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, lacual seda a
. !los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
i i ; : ' ' E ' E ' ' rocasionarlas. luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion alas
: : . i } 5 E ! ! 5 1 posibles consultas sobre el procedimiento de evaluacion de desempefio
' i ' ' | ' 1que evidencian estos documentos en la corporacion se conservan 5 afos
E , : E E E 5 E E E ' adicionales como plazo precaucional dejando su tiempo de conservacion
I I : ' ‘ ' : i ' {final en 10 afios. Durante el plazo precaucional de conservacion adicional
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 de 5 afios, pueden surgir diversas consultas relacionadas con la evaluacion
1 del desempefio sobre el cumplimiento de las metas institucionales y para
+ tomar decisiones sobre el movimiento del personal.

iLos manuales de funciones y competencias laborales de la Camara de
' Representantes de Colombia tienen valor historico e investigativo. Estos
» documentos pueden ser utilizados para estudiar la evolucion de la funcion
1plblica en Colombia, asi como para comprender las competencias
+laborales que se requieren para desempefiar los diferentes empleos en la
1Camara. Estos documentos pueden ser utilizados para estudiar la
revolucion de la funcion publica en la corporacion, asi como para
» comprender las competencias laborales que se requieren para desempefiar
tlos diferentes empleos en la Camara. En particular, los manuales de
+funciones y competencias laborales pueden ser utilizados para estudiar los
1 siguientes aspectos historicos e investigativos: la evolucion de la estructura
1 organizacional de la Camara de Representantes, los cambios en las
+funciones y responsabilidades de los empleados de la Camara y los
1 requisitos y competencias laborales que se requieren para desempefiar los
 diferentes empleos en la Camara.

=) conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
 documental, lo cual solo se puede hacer la pérdida de vigencia del manual
1 mediante la emision de una nueva version del mismo, se comenzaran a
rcontar los tiempos de retencion para que puedan ser conservados por un
(1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central
 de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios. Posteriormente, se
1llevara a cabo el proceso de digitalizacion con fines de consulta, segln el
i procedimiento adoptado en la entidad, para finalmente ejecutar la

: transferencia documental secundaria al Archivo General de la Nacion.

Planes anuales de vacantes

‘La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
 cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia, en el marco del
»cumplimento de las disposiciones en esta materia y las dispuestas en la
iLey 5 de 1992 “Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el
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__________________________________________________________________________________________________ ' 1Senado y la Camara de Representantes’. La Division de Personal de la
+ Resolucion E Pdf 1Camara de Representantes conforme lo establecido en su articulo 15
 Plan £ Pt ‘numeral 2 literales a y.b;'y articulo 17 de la Ley 909, numeral 2, que

" establecen “literal a) que seran funciones de las Unidades de Personal: a).
'“Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos” y, b). Elaborar el
' Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento de la Funcion Publica,
“informacion que sera utilizada para la planeacion del recurso humano.

' Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las acciones
' para suplir vacantes de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
.JUdlClales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
' fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
'alas "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas
Aafmes El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en

' cinco (5) afos, 0 dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
E instancia sin notificacion de segunda instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
rel término mas proximo evidenciando la  presunta ocurrencia o
+ consumacion del hecho, se debe conservar el expedlente en términos dela
' accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
"agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
tactuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
'los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
rocasionarlas. luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion a las

1 posibles consultas sobre el procedimiento de evaluacion de desempefio

' que evidencian estos documentos en la corporacion se conservan 5 anos
+adicionales como plazo precaucional dejando su tiempo de conservacion
+final en 10 afios. Durante el plazo precaucional de conservacion adicional

! de 5 afios, pueden surgir diversas consultas relacionadas la evolucion entre
radministraciones relacionadas con concursos de carrera administrativa y
1 gestion de vacantes permanentes, provisionales y temporales de la entidad.

rLos manuales de funciones y competencias laborales de la Camara de
' Representantes de Colombia tienen valor historico e investigativo. Estos
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 documentos pueden ser utilizados para estudiar a evolucion de la funcion
iplblica en Colombia, asi como para comprender las competencias
' laborales Que se requieren para desempefiar los diferentes empleos en la
' Cémara. Estos documentos pueden ser utilizados para estudiar la
revolucion de la funcion publica en la corporacion, asi como para
1 comprender las competencias laborales que se requieren para desempefiar
tlos diferentes empleos en la Camara. En particular, los manuales de
+funciones y competencias laborales pueden ser utilizados para estudiar los
 siguientes aspectos historicos e investigativos: la evolucion de la estructura
' organizacional de la Camara de Representantes, los cambios en las
+funciones y responsabilidades de los empleados de la Camara y los
1requisitos y competencias laborales que se requieren para desempeniar los
' diferentes empleos en la Camara.

1 Estos documentos brindan informacion valiosa sobre la composicion del
1personal de la Camara, las tendencias en la contratacion y la movilidad
+ laboral, y los cambios en la estructura organizacional de la Camara. Desde
run punto de vista histérico, los Planes anuales de vacantes pueden
1 utilizarse para rastrear los cambios en la composicion del personal de la
: Cémara a lo largo del tiempo. Por ejemplo, pueden usarse para identificar
rcambios en la representacion de género, etnia, o nivel educativo del
ipersonal. También pueden utilizarse para identificar cambios en las
 funciones y responsabilidades de los diferentes cargos de la Camara.

! Desde un punto de vista investigativo, los planes anuales de vacantes
 pueden utilizarse para estudiar una variedad de temas relacionados con el
+funcionamiento de la Camara. Por ejemplo, pueden utilizarse para estudiar
11os factores que influyen en la contratacion de personal, las trayectorias
Eprofesionales de los empleados de la Cémara, o los impactos de los
' cambios en la estructura organizacional de la Camara.

1En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
» documental, lo cual solo se puede una vez se haya ejecutado o emitido una
1Nueva version del plan, se comenzaran a contar los tiempos de retencién

+ para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion.
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________ E tLuego, se transferiran al ‘Archivo Central de la entidad, donde
; ; i ; ; .permaneceran por nueve (9) afos. La entidad preservaré el documento
' : | : ' 'conforme a las estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo
'; : : g " ' Plazo,
810 490 PLANES .Esta agrupacion documental contiene documentos que evidencian el
........ b RO D Sopor : Forma 'conjunto de politicas, programas y actividades que buscan mejorar la
810 490 E 434 Planes de bienestar te to 1 9 X rcalidad de vida de los funcionarios y sus familias, asi como fomentar su
! 1desarrollo personal y profesional en la Camara. Estos planes se enmarcan
ren el marco legal colombiano, en particular en la Ley 909 de 2004, que
« Acta del comité E Pdf restablece que las entidades publicas deben implementar planes de
« Comunicacion oficial recibida E zg; i bienestar social para sus servidores publicos.
+ Comunicacion oficial enviada F Pdf ' Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las acciones
« Anexo al plan E Pdf  que la entidad toma para fomentar el desarrollo personal y profesional de
+ Comunicacion oficial interna - Paf 'sus servidores publicos, pueden constituir pruebas en procesos judiciales
 Diagnéstico E Paf 1o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se
E Paf ' basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de
 Informe E Pdf "
P .extunmon de la accion disciplinaria”, y otras normativas afines. El plazo de
v Plan . ' prescripcion de la accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, 0 dos
« Resolucion

1 (2) afios desde la notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion
: de segunda instancia.

Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
| lel término mas préximo evidenciando la presunta ocurrencia o
* consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
+accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
| +agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
'actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omisién que pudiere
' ocasionarlas. luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion alas
»posnbles consultas sobre el procedimiento de evaluacion de desempefio
| que evidencian estos documentos en la corporacion se conservan 5 afos
! adicionales como plazo precaucional dejando su tiempo de conservacion
,fmal en 10 afios. Durante el plazo precaucional de conservacion adicional
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1de 5 afios, pueden, surgir diversas consultas relacionadas las acciones
+ historicamente. tomadas_para mejorar la calidad y bienestar de los
» servidores publicos de la entidad.

vEn' conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
 documental, lo cual solo se puede una vez se haya ejecutado o emitido una
'nueva version del plan, se comenzaran a contar los tiempos de retencion

« Comunicacién oficial enviada 1 plblico, la carrera administrativa y la gerencia publica, establece en su

rarticulo 18 que "el Estado garantizara la capacitacion y el desarrollo
fprofesional de los servidores publicos, con el fin de elevar su nivel
racadémico y técnico, su capacidad para el desempefio eficiente de sus
+funciones y su contribucion al cumplimiento de los objetivos institucionales.”

 Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las acciones
1 que la entidad toma de capacitacion y formacion de sus servidores publicos,
' pueden constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde
1una perspectiva disciplinaria, fa fundamentacion se basa en el Articulo 32
+de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion de la accion

E ; 1 para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion.
5 ! ELuego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
: f , ' permaneceran por nueve (9) afios. La entidad preservara el documento
: ; 5 rconforme a las estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo
5 f 5 EPIazo.
810 ! 490 PLANES | 3 | 1Esta agrupacion documental contiene documentos que evidencian las
________ N T, ' | Forma! ! :accionesdecapacitaciényformaciénque,duranteunperiododetiempoy
| te to 1 1 19 1 X 1a partir de unos objetivos especificos, faciitan el desarrollo de
810 i ; : ; ; rcompetencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
: o o E Pdf f 1y de equipo. En la Camara de Representantes de Colombia, los PIC se
; v C.omurjlc'acmn oficial interna E Pdf . : | griema?] al desarrollo de las capacidades, destrezas, habilidades, valores y
i v Diagndstico E Pdf : fcompetencias fundamentales de los empleados publicos, con miras a
: v Plan E 1 Pdf 5 ; propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional. De esta manera, se
' + Resolucion E Paf | | 1busca contribuir al desarrollo profesional de los empleados y a
+ Acta de reunion Pof | | » mejoramiento en la prestacion de los servicios. Esto se realiza en atencion
Pdf | ' 1alaLey 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo

f ; fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual

L g
+ Comunicacion oficial recibida PE
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rdisciplinaria", y otras normativas. afines. El plazo de prescripcion de la
» accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
'notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
rinstancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
rel término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
; consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
+accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
ragrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
tactuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
'los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
»ocasionarlas.

1 Considerando los criterios de conservacion de documentos respaldados
1por el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
' segln lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2016, se
revidencia que la informacion contenida en esta categoria documental se
1vincula directamente con los aspectos mencionados en dicho articulo. Por
+lo tanto, se determina que esta categoria documental debe ser preservada
' por un periodo minimo de veinte (20) afios.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
» documental, lo cual solo se puede una vez se haya ejecutado o emitido una
'nueva version del plan, se comenzaran a contar los tiempos de retencion
' para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion.
ELuego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
rpermaneceran por diecinueve (19) afios. La entidad preservard el
»documento conforme a las estrategias registradas en el Plan de
 Preservacion a Largo Plazo.

to

1 119

X

'Esta agrupacion documental contiene documentos que evidencian las
racciones necesarias para prevenir, preparar y responder ante una
remergencia. En el caso de la Camara de Representantes de Colombia,
1estos planes son de vital importancia para garantizar la seguridad de los
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+ Comunicacion oficial interna

tlos Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias

| (PPRE) se fundamenta en varias normas clave. La Ley 1562 de 2012

establece el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST) un sistema que busca prevenir riesgos laborales y promover la salud

1de los trabajadores. El Decreto 1072 de 2015 reglamenta esta ley y
respecifica los requisitos minimos que las empresas deben cumplir para
: implementar el SG-SST. Asimismo, la Resolucion 1409 de 2012 establece
los requisitos minimos para la elaboracion, implementacion y evaluacion de
+los PPRE, asegurando un marco normativo integral para la gestion efectiva
1 de emergencias en la Camara de Representantes.
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________ anteemergenCIas i ; i E f } 5 :trabajadores visitantes y bienes de la corporacion. Los PPRE de la Camara
A ' . ; ; 5 ; ; ; ; + de Representantes estan basados en los Estandares Minimos del Sistema
: ; « Plan A\ FX Pk : : : ; ! de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) establecidos por el
| E Mapa de riesqos A PO i ; ; 5 ; ' Ministerio del Trabajo de Colombia. Estos estandares establecen los
: | v Mapa enesgo 5 E 5 Pdf } { 5 ; ; ; ‘reqmsnos minimos que deben cumplir las empresas para prevenir los
E : v Acta de reunion . B Pdf ! : : v : ' riesgos laborales y atender las emergencias.
' + Comunicacién oficial recibida ¢ B Rdm: : ! . ;

« Comunicacion oficial enviada : £ 1 )| A | : 3 ' En la Camara de Representantes de Colombia, el marco normativo que rige
H R : '

+ Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las acciones
1que la entidad toma para prevenir, preparar y responder ante una
remergencia, pueden constituir pruebas en procesos judiciales o

ldlsc1pl|nanos Desde una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se
1basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de
+ extincion de la accion disciplinaria’, y otras normativas afines. El plazo de
1 prescripcion de la accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, 0 dos
1(2) afios desde la notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion
de segunda instancia.

 Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye

‘el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
 consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
; accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
+agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
1 sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
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tlos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
+ ocasionarlas.

C0n3|derando los criterios de conservacion de documentos respaldados
: por el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
' seglin lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2016, se
Eevidencia que la informacion contenida en esta categoria documental se
1vincula directamente con los aspectos mencionados en dicho articulo. Por
'lo tanto, se determina que esta categoria documental debe ser preservada
1+ por un periodo minimo de veinte (20) afios.

E Desde un punto de vista historico, los PPRE pueden proporcionar
vinformacion valiosa sobre las amenazas que ha enfrentado la institucion a
110 largo del tiempo, asi como las medidas que ha tomado para mitigarlas.
 Esta informacion puede ser utilizada para comprender mejor el contexto
 historico de la institucion y las politicas publicas que se han implementado
' para garantizar su seguridad.

1Desde un punto de vista investigativo, los PPRE pueden proporcionar
tinformacion valiosa sobre la gestion de emergencias en instituciones
pubhcas Los PPRE pueden ser utilizados para analizar las fortalezas y
' debilidades de los sistemas de gestion de emergencias, asi como para
.|dent|flcar areas de mejora. Esta informacion puede ser utilizada para
desarrollar politicas publicas mas eficaces para la prevencion y respuesta
' a emergencias.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
rdocumental, lo cual solo se puede una vez se haya ejecutado o emitido una
i nueva version del plan, se comenzaran a contar l0s tiempos de retencion
: para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion.
'Luego se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
' permaneceran por diecinueve (19) afios. La entidad preservarg el
'documento conforme a las estrategias registradas en el Plan de
: Preservacion a Largo Plazo.

PROGRAMAS

1Esta agrupacion documental contiene documentos que evidencian los
procesos de formacion y actualizacion que se realizan a los funcionarios de
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c i olisiali 1 garantiza la adecuada formacion y actualizacion del personal en la Camara
« Comunicacion oficial interna '

' de Representantes.

1 Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las acciones
'que la entidad realiza para la formacion de sus servidores publicos en
rcumplimiento de sus funciones, pueden constituir pruebas en procesos
1judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
+ fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
1a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas
+afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
rcinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
!instancia sin notificacion de segunda instancia.
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. . . . te | to | 4 9 X la entidad, con el fin de brindarles la informacion y los conocimientos
810 : 530 : 486 Programa de induccion y reinduccion ; ;  necesarios para desempeifar sus funciones de manera eficiente y eficaz.
"""" { : 'En la Camara de Representantes de Colombia, el marco normativo que
. ” E  regula los programas de induccion y reinduccion se compone de varias
+ Programa (De induccion) E gg; | rnormas esenciales. La Ley 909 de 2004, que establece normas para el
v Reporte (De novedades) E Pdf rempleo publico y la carrera administrativa, destaca en su articulo 11 el
v Registro de asistencia E Pdf . :  deber de los servidores publicos de capacitarse y actualizarse en sus areas
v Evaluacion (De induccion) E Pat vde funcién. El Decreto 1567 de 1998, estableciendo el sistema de
+ Informe (Evaluacion de capacitaciones) % A +administracion de personal en entidades del Estado, en su articulo 7
v Listado (De nuevos servidores publicos) E Pdf E ' especifica que los programas de inlduccién y reinduccién son procesos de
 Plan (De trabajo) E paf ; formacion y capacitacion obligatorios para dichas entidades. Adems, la
+ Plan (De mejoramiento) E Pdf 5 erl1t|da<.i'cuenta con su.ManuaI Ide |nguccron y Reinduccion, aprobado por la
Comunicacién oficial recibida & Paf EDIH’GCCIIOH Adm|n|str§t|va y Fmanmerg, que complemen.ta y detalla !as
v B Paf  directrices  establecidas por la legislacién. Este conjunto normativo

! Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
tel término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
+ consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
+accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
tagrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
;actuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
» sancionatoria segln el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
+los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
+ocasionarlas. luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion a las
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'posibles consultas sobre el procedimiento de evaluacion de desempefio
 que evidencian estos-documentos en la corporacion se conservan 5 afios
 adicionales como plazo precaucional dejando su tiempo de conservacion
final.en 10 afios. Durante el plazo precaucional de conservacion adicional
.de 5 afios, pueden surgir diversas consultas relacionadas las acciones
| historicamente tomadas sobre temas y estrategias de induccion y
“reinduccion realizadas por la entidad entre administraciones.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
rdocumental, lo cual solo se puede una vez se haya ejecutado o emitido una
-nueva version del programa, se comenzaran a contar los tiempos de
! retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de
EGestién. Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
I permaneceran por nueve (9) afios. La entidad preservara el documento
' conforme a las estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo

 Disciplinario Unico, en su articulo 33 asegura que los servidores piblicos
1 tienen derecho a recibir capacitacion, participar en programas de bienestar
' social y disfrutar de estimulos e incentivos segun las disposiciones legales
"0 convencionales vigentes. La Ley 909 de 2004, que regula el empleo
1 pliblico, la carrera administrativa y la gerencia publica, en su articulo 36
» establece la implementacion de programas de bienestar e incentivos por
'parte de las entidades, de acuerdo con las normas vigentes y las

+ Comunicacion oficial interna

: ! Plazo.
] 1Esta agrupacion documental contiene documentos que evidencian las
a1 © 330 PROGRAMAS Sopor | Forma 5 + estrategias dirigidas a mejorar el bienestar y motivar a los funcionarios, de
"""" e B i ™ 7 Y Y to 1 9 X modo que se impulse su compromiso, desempefio y eficacia en el trabajo.
810 : 530 : 498 : Programas de estimulos e incentivos ; ; 1 Estos programas se dividen en dos grandes é&reas: reconocimiento al
: : : oo E » desempefio, premia el trabajo sobresaliente individual y grupal de los
; : ; . ] 'funC|onar|os ya sea mediante bonos econémicos, ascensos,
i ; i« Programa (De estimulos e incentivos) E E gg; | ! capacitaciones o reconocimientos pablicos y desarrollo profesional, ofrece
; 5 i« Comunicacion oficial interna (Solicitud de estimulo) COE Pdf ; .oportunldades de formacion y capacitacion para que los funcionarios
E | !« Comunicacion oficial interna (Comunicado de aprobacion de : | 'mejoren sus habilidades y conocimientos, lo que a su vez beneficia a la
' ! ! estimulo) ! ! vinstitucion. En la Camara de Representantes de Colombia, el marco legal
E i ! Comunicacion oficial recibida PE Pdf 5 1 que rige los Programas de Estimulos e Incentivos se basa en diversas
| | !« Comunicacion oficial enviada 5 E ZZ; 5 'normas fundamentales. La Ley 734 de 2002, conocida como el Codigo
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1 desarrolladas por_dicha ley. Ademas, el Decreto Ley 1567 de 1998
restablece el sistema de estimulos para empleados publicos, indicando en
'su articulo 25 que los programas deben orientarse a crear condiciones
' propicias para el desarrollo del trabajo y el cumplimiento de objetivos
"laborales.

/
'
!

' Estos programas se rigen por principios como igualdad, mérito, equidad,
transparencia, oportunidad y participacion, con requisitos especificos para
.acceder a sus beneficios. La Direccion Administrativa de la Camara de

' Representantes es la entidad encargada de coordinar y ejecutar estos
+ programas. Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar

+las acciones que la entidad realiza para mejorar el bienestar y motivar alos
 funcionarios de los servidores plblicos de la Corporacion, pueden constituir

pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.

' Desde una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se basa en el
1 Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion
1de la accion disciplinaria’, y otras normativas afines. El plazo de

+ prescripcion de la accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos

1 (2) afios desde la notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion

+ de segunda instancia.

' Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye

el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o

» consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la

+ accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
iagrupacién documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion  administrativa, considerando la caducidad de la facultad
! sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a

tlos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
,ocaS|onarlas Luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion a

: las posibles consultas sobre el procedimiento de evaluacion de desempefio

1 que evidencian estos documentos en la corporacion se conservan 5 afios
.adrmonales como plazo precaucional dejando su tiempo de conservacion
final en 10 afios. Durante el plazo precaucional de conservacién adicional
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: 734 de 2002, conocida como el Cédigo Disciplinario Unico, en su articulo
133 asegura que los servidores pblicos tienen derecho a recibir
1 capacitacion, participar en programas de bienestar social y disfrutar de
' estimulos e incentivos segun las disposiciones legales o convencionales
'vigentes. La Ley 909 de 2004, que regula el empleo publico, la carrera
' administrativa y la gerencia publica, en su articulo 36 establece la

.|mp1ementaC|on de programas de bienestar e incentivos por parte de las
'entidades, de acuerdo con las normas vigentes y las desarrolladas por
 dicha ley. Ademas, el Decreto Ley 1567 de 1998 establece el sistema de
! estimulos para empleados publicos, indicando en su articulo 25 que los

‘programas deben orientarse a crear condiciones propicias para el
| desarrollo del trabajo y el cumplimiento de objetivos laborales. Estos
! programas se rigen por principios como igualdad, mérito, equidad,

Unidad administrativa: ~ | 800 — DIRECCION ADMINISTRATIVA Pagina 37 de 39
Oficina Productora: 810 - DIVISION DE PERSONAL
TIEMPO DE DISPOSICION
coniog So | For | RETENCION FINAL
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES por | ma PROCEDIMIENTO
OP 8 SB te to AG | AC L OWT BB | MT
________ : E 5 ; ; 'de 5 afios, pueden surgir. diversas consultas relacionadas las acciones
; ; ; ; ; ; : ; ; g i h|stor1camente tomadas sobre temas y estrategias de motivacion e
: : : : ' ) ! | ; } ' 'incentivos realizadas por la-entidad entre administraciones.
: éEn conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
. : : E E ; | 4 : ' ) : documental lo cual solo se puede una vez se haya ejecutado o emitido una
; E ': ! : i E E ; ; ‘nueva version del programa, se comenzaran a contar los tiempos de
} '; i { E : 3 5 ; ; } | retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de
E ': | i i | ; | ; 5 : Gesuon Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
: ! ! ! . . P ! ! ! E ' permaneceran por nueve (9) afios. La entidad preservara el documento
; } 5 E i i ; i '; '; 5 { conforme a las estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo
o o S S
810 530 PROGRAMAS : Esta agrupacion documental contiene documentos que evidencian las
________ : s°tP°" F°t"ma 1 : 9 , X : : actw:dadesquenenencomoob]etuvoresaltarelcompromlso la dedicacion
: ' ] . te 1 to ' : . 1 '
' ! ] ' ! . ; ! ' , ! ‘y la excelencia en el trabajo de los funcionarios de la institucion. Estos
810 '; 530 E 506 ; Programas de raconocimignto L E E i ; ; ; E ' programas se enmarcan en el Plan de Bienestar de la Camara de
: E ; 5 ': : 5 ': ; ' Representantes, que tiene como objetivo mejorar la calidad de vida de los
: : !« Programa . E 1 Pdf : ! . funcionarios y promover un ambiente laboral positivo. En la Camara de
': : E « Comunicacion oficial recibida vE b Pdfo ; E i | Representantes de Colombia, el marco legal que rige los Programas de
5 : 5 o Comunicadionafidal snads ' ’é ’;g; | | ' ! ! Estimulos e Incentivos se basa en diversas normas fundamentales. La Ley
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: transparencia, oportunidad y.participacion, con requisitos especificos para
racceder a sus beneficios: La Direccion Administrativa de |a Cémara de
' Representantes es la entidad encargada de coordinar y ejecutar estos
| programas.

 Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las acciones
' que la entidad realiza para mejorar el bienestar y motivar a los funcionarios
+de los servidores piblicos de la Corporacion, pueden constituir pruebas en
+ procesos judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
+ fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
+alas "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas
 fines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
rcinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
1 instancia sin notificacién de segunda instancia, Una vez declarado el cierre
rarchivistico de los expedientes, que constituye el término mas proximo
' evidenciando Ia presunta ocurrencia o consumacién del hecho, se debe
rconservar el expediente en términos de la accién disciplinaria por un
+ periodo minimo de cinco (5) afios.

1Ademés, esta agrupacion documental se configura como fuente de
: testimonio de la actuacion administrativa, considerando Ia caducidad de la
+ facultad sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual
rse da a los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omisién que
' pudiere ocasionarlas. luego de su cierre archivistico, sin embargo, en
! atencion a las posibles consultas sobre el procedimiento de evaluacion de
i desempefio que evidencian estos documentos en la corporacion se
rconservan 5 afios adicionales como plazo precaucional dejando su tiempo
1de conservacion final en 10 afios. Durante el plazo precaucional de
rconservacion adicional de 5 afos, pueden surgir diversas consultas
relacionadas las acciones historicamente tomadas sobre temas y
estrategias de motivacion e incentivos realizadas por la entidad entre
+ administraciones.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
+ documental, lo cual solo se puede una vez se haya ejecutado o emitido una
rnueva version del programa, se comenzaran a contar los tiempos de
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! : ! : i ' ; retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo de
5 5 5 5 ; ; ; 1 Gestion. Luegoy.se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
| ! ' i ] : ' permaneceran por nueve (9) afios. La entidad preservara el documento
! g E : ' E ; : conforme a las estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo

! i 5 : : j i b T TR
CONVENCIONES //\ APROBACION
Cadigo: Retencion: Disposicion Final; Acta del CIGD Ne-003 de 2021 Resotucion-Ne 1068 de 2022
OP: Oficina Productora | AG: | Archivo de gestion CT: | Conservacion total Fecha: 16 de diciémﬁl}-} de 2021 ( Fecha: 09 dé mayo de 2022
s: Serie ACs | Archivo cantral S: | Seleccion [/l ACTUALIZACION: Afio 2023 \ '
SB: Subserie E: Eliminacion
MT: | Medios técnicos
Nota: marcacion de tipos documentales en “soporte fisico F” no implica la obligacion de imprimir
documentos electronicos, asi mismo la marcacion de tipos documentales en “soporte E" no implica
digitalizar documentos fisicos. Esta columna de soporte hace referencia unicamente al soporte original
del documento que hara parte del expediente, conforme a su naturalezay forma de produccion. / [ A — i}
Jorge Edjggh Castro Salcedo JAIME LUIS {ACOUTURE PENALOZ
Jefe Oﬂcjna//%/Planeacién y Sistemas ';o)kjé;‘x ] S?/cretario General
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