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812 110 EACTAS ' So Fo Esta agrupacion documental contiene documentos que registran las
SRS S— b b e T — PSR I N 1 | 9 g X ; | ;  decisiones y acuerdos tomados por dicho comité en sus reuniones. Estas
812 | 110 | 50 | Actas del comité de bienestar social, estimulos, e | oato | ! ¥ I  actas son de vital importancia para la Camara de Representantes, ya que
! ! ! incentivos y reconocimientos . __— : E : i E : ' sirven para registrar las decisiones y acuerdos tomados por el comité,
! . : f 5 : 5 5 +garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas, y proporcionar un
' « Comunicacién oficial interna pdf | : 5 ': 5  registro historico de las actividades del comité. Las actas de este comité se

: ' ' ‘emiten en atencion a los dispuesto en la Resolucion 1156 de 2011 y

i i +derogada por la Resolucién 2332 de 2016, funciones que entre otros

' : ' particulares designan estudiar y aprobar los estimulos, incentivos y

f ! E  reconocimientos para los funcionarios de la Camara de Representantes. La

! : ' E  citada resolucion establece en su Articulo 6 que asigna la secretaria técnica
' ' 1a la Seccion de Bienestar Social y Urgencias Médicas.

; P oaEY
: + Acta del comité 5 E ; -pdf
« Registro de asistencia

=
o
=3

E ; ; : ; ; § § 3 +El marco legal que respalda las Actas del Comité de Bienestar Social,

E : ' E | : ! ] : » Estimulos, Incentivos y Reconocimientos en la Camara de Representantes

! i : E b E : ide Colombia se fundamenta en varias normas clave. La Constitucion

E ; E E ; | b b | Politica de Colombia, en su articulo 209, destaca la importancia de

. ; ‘ | | | | ; 1 promover la eficiencia y participacion ciudadana en los servicios plblicos.
: ) : : : : : : ! ' : 'La Ley 909 de 2004 establece la obligacion de impulsar el desarrollo
! : : ! ; i i f rintegral de los empleados mediante programas de bienestar social.

i . : i f i : : ! ; ' Los documentos de esta agrupacion documental, al ser evidencia de las
' ; E E ' ; i f 1 discusiones y decisiones del comité, pueden constituir pruebas en procesos
i ' | | | 1judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la

: f ; 5 : ! ! ! E : : fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
, E E : E E E i E 1a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria’, y otras normativas
E 3 | | | : | ' | | | +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
rinstancia sin notificacién de segunda instancia.

E 5 b 5 ' H ! : 5 : ; ' Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
3 ; : : : : ; f ; i i 1 constituye el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
E ; ; 3 5 : ; ; ; 5 5 rconsumacion del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de
] ' : : ' i | ' : : : +la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,

E 3 ' ! f ; ; E resta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
: : : ' ] : ; i i § : ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
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1 sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
'los tres (3) afios. En atencion a los términos anteriormente expuestos los
rarchivos de esta-agrupacion-documental deben ser conservados minimo 5
+afios luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion alas posibles
: consultas sobre el procedimiento que evidencian estos documentos en la
' corporacion se conservan 5 afios adicionales como plazo precaucional.
i Durante este plazo ser4 posible atender consultas sobre el estado las
' aprobaciones y decisiones estratégicas relacionadas con el bienestar
' social, estimulos, incentivos y reconocimientos a los servidores publicos de
+la corporacion.

' Las actas proporcionan un registro histérico de las decisiones y acuerdos
rtomados por el comité a lo largo del tiempo. Este registro puede ser
» consultado por investigadores para comprender la evolucion de las politicas
'y practicas de bienestar social en la Camara de Representantes. Brindan
rinformacion sobre el funcionamiento y la gestion del Comité de Bienestar
» Social. Esta informacion puede ser utilizada para mejorar la efectividad del
| comité y garantizar que cumpla con sus funciones de manera eficiente y
eficaz.

'Las actas pueden ser utilizadas por investigadores para comprender las
inecesidades y expectativas de los empleados de la Céamara de
' Representantes en materia de bienestar social. Esta informacion puede ser
' utilizada para desarrollar programas y acciones de bienestar social mas
reficaces. También, pueden ser utilizadas por investigadores para
rcomprender las necesidades y expectativas de los empleados de la
' Camara de Representantes en materia de bienestar social.

‘En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
 agrupacion, al finalizar cada afio de gestion, se comenzaran a contar los
1tiempos de retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en
rel Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la
' entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios. La entidad preservara el
rdocumento conforme a las estrategias registradas en el Plan de
: Preservacion a Largo Plazo.
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+Los Derechos de peticion son documentos que reflejan la atencion y
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1de los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones
radministrativas de la entidad, 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
1afines. El plazo de prescripcion de la accién disciplinaria se establece en
rcinco (5) afios, o dos (2) afios desde la nofificacion del fallo de primera
tinstancia sin notificacion de segunda instancia.
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OP 5 | 8B o | © | AG | AC | CLamSL| ENITT
5 o te to . 1 9 X 1resolucion de las peticiones recibidas en la corporacion, motivadas por
: ] ! rintereses generales, o particulares, en cumplimiento del Articulo 23 y 74 de
3 s y 1a Constitucién Politica de Colombia, en relacion con las funciones y mision
© « Comunicacion oficial recibida (Derecho de Peticion) Ef " paf : de la enjag
I« Comunicacion oficial interna E pdf rLos documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccion
! Comunicacion oficial enviada E -pof

+Una vez declarado el cierre archivistico de la unidad documental, que en
rtodo caso para esta agrupacion sera cuando finalice el procedimiento
' administrativo, que constituye el término méas préximo evidenciando la
1 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 actuacién administrativa, considerando la
» caducidad de la facultad sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437
1de 2011, la cual se da a los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta
'u omision que pudiere ocasionarlas. Teniendo en cuenta lo anterior se
1estima, agregar cinco (5) afios adicionales como plazo precaucional antes
1de aplicar la disposicién final, en prevision de acciones resultantes del
1 proceso, como consultas sobre la actuacion historica de la entidad en
i peticiones recibidas y contestadas. En consecuencia, de acuerdo con lo
ranterior y con base en el Banco Terminolégico de series y subseries
rdocumentales comunes en la administracion del Estado colombiano del
1 AGN se requiere conservar los documentos de esta agrupacion documental
+ durante diez (10) afios.

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

1Por ofro parte, ‘algunas _unidades documentales de esta agrupacién
1 permiten evidenciarlamanera en que la entidad historicamente ha recibido,
gestnonado y atendido las peticiones relacionadas con solicitudes de
vacceso’ a informacion, consultas generales o solicitudes de acceso a
» documentos.

+ Se realizara una seleccion del 2 % de la produccion anual, esto en relacion
vcon el volumen documental. Con respecto a la parte cualitativa de la
' muestra correspondera a los derechos de peticion en los cuales se
ridentifiquen asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
:conozca la dependencia.

'A las unidades documentales a conservar se les realizara un proceso de
‘ «digitalizacion con fines de consulta, segun el procedimiento adoptado en la
‘entidad. Para aquellas que no fueron seleccionadas, se llevaré a cabo el
rprocedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
' que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental de la entidad.

INFORMES

Informes de gestion
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ato
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 Informe
« Comunicacion oficial interna

pdf
pdf

1 Los Informes de Gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
' de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
rplan de accion, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplimiento de

rsus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
' presupuestal. Estos documentos, fundamentales para ejercicios de

'transparencna control ciudadano y apoyo a la toma de decisiones

restratégicas, administrativas y técnicas, representan una herramienta clave

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
1a entidad, podrian constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.
En terminos disciplinarios, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de
‘la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
1 disciplinaria” y otras normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la
raccion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
inotificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda
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5 instancia.

rUna vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
rel término \mas  cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
vde la accién 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
' 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. En consecuencia, se requiere conservar los documentos de
resta agrupacion documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5)
+afios adicionales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, ya
'que puede servir de fuente primaria de informacion para la toma de
' decisiones estratégicas, cambios de periodo legislativo y la proyeccion de
‘nuevos planes estratégicos en la entidad. Por otro lado, los documentos
1que conforman esta agrupacion documental contienen informacion
 consolidada, analizada y procesada sobre el funcionamiento completo y el
restado de cumplimiento de las estrategias y objetivos planteados por esta
rcorporacion. Pueden proporcionar datos cruciales sobre el funcionamiento
' historico de la entidad, asi como informacion relevante sobre el ejercicio de
1la accion constitucional y legal de su mision aliada en el pais.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
rdocumental, lo cual solo se puede hacer al finalizar €l afio de gestion, se
rcomenzaran 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 nueve (9) afios.
rLa entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
ren el Plan de Preservacion a Largo Plazo.

812 |

490 | | PLANES ' Sopor | Forma

812

te ' to

| 490 | 447 |Planes de trabajo anual del Sistema de Gestion de o

 Seguridad y Salud en el Trabajo - SG - SST

....... o D o i 7 1 S

iLa Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el
rcumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia, el Plan de
1trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -
1SG ~ SST integra la formulacion e identificacion de los lineamientos
f estratégicos, las actividades, los requisitos legales, el periodo de ejecucion,
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!« Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y, E pdf : ; ; 5 5 rlas metas, responsables y cronograma para alcanzar los objetivos

Salud en el Trabajo - SG - SST

; | ! 1 : » propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
; : i E ' para la Camara de Representantes. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto
LT L 1072 de205.

«Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar las acciones
.en pro del respeto por los derechos fundamentales, las garantias de los
'trabajadores el fortalecimiento, promocién, proteccion y desarrollo de las
rrelaciones laborales de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
ijudiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria,
; : : | » fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente

la

Y ! ' : ! 1alas "Causales de extincion de la accién disciplinaria’, y otras normativas

rocasionarlas.

! . . . +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.

' : : ) f Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
E rel término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o

! : 5 rconsumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de
| ' ‘la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,

: E E + esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
: : ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad

: ' sancionatoria segln el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a

i f tlos tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere

E ' ' Considerando 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 2015, se

! : ; evidencia que la informacion contenida en esta categoria documental se
' ; ! 1vincula directamente con los aspectos mencionados en dicho articulo. Por
; . ; ; : 110 tanto, se determina que esta categoria documental debe ser preservada
: : ; ; ; » por un periodo minimo de veinte (20) afios.

 Estos planes proporcionan informacion sobre como la entidad planifico
' sobre las condiciones laborales de los trabajadores de la Camara, asi como
5 1 sobre las medidas que se han tomado para garantizar su seguridad y salud.

' : : + Pueden utilizarse para estudiar la evolucion de las condiciones laborales
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E i 5 ; ; ; i 5 ; ven la Camara a lo largo del tiempo. Por ejemplo, se puede observar como
' : : p : : , | : han cambiado los, riesgos: laborales a los que estan expuestos los
5 5 ! : ; : : ; E  trabajadores, y como han evolucionado las medidas de prevencion y control
i i ; i l E ] 5 1 de estos riesgos.
: E i E i E ! ; E En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
: i 5 i ; ! ; 3 ; : documental, o cual solo se puede hacer con la finalizacion del programa o
: : : ' ! : ) F L “la emision de una nueva version del mismo, se comenzaran a contar los
! E E : E f E : E ' tiempos de retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en
: : f { ; ; | | ; rel Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la
; ; 1 . J : : : : rentidad, donde permaneceran por diecinueve (19) afios. La entidad
! ! E : i ; ; ; E ' preservara el documento conforme a las estrategias registradas en el Plan
i : ; ; ; N | 1 de Preservacion a Largo Plazo.
812 : 530 ! ' PROGRAMAS + Sopor : Forma : E ; i : 'Esta agrupacion documental contiene documentos que evidencian la
-------------- e L L EEEIEEEEREEEERR S T to 1 f 19 : X 5 ; } rejecucion del conjunto de actividades, procedimientos, y elementos de
812 | 530 | 510 ; Programas de salud ocupacional | | | | | E | iproteccic')n y control, orientados a preservar, mantener y mejorar la salud
] ! ' ' ! ! ‘ ' ! fisica, mental y social de los servidores publicos, mediante la prevencion
! ! L 5 i ; 5 } ; 1de los riesgos ocupacionales. Estos programas contribuyen a reducir los
| ; 5 ; : : : : : » accidentes de trabajo, las enfermedades laborales, y el absentismo laboral.
| 5 | E pdf | E E ; ' Ademas, ayudan a mejorar la productividad y la eficiencia de la corporacion.
5 i« Programa de Salud Ocupacional . E i opdf E !0 1 ' El marco legal que regula los programas de salud ocupacional en las
E i« Informe de inspeccion  E paf : E E ; E  entidades publicas en Colombia se basa en la Ley 1562 de 2012, la cual
i i« Informe de Valoracion i E pf ; i 5 ; ; 5 restablece el Sistema General de Riesgos Laborales con el propésito de
5 i« Registro entrega dotacion ; E pg; g | | 5 | | prevenir los riesgos laborales y resguardar la salud de los trabajadores. El
2 i« Capacitacion - P i 5 5 E : ; Decreto 1072 de 2015 reglamenta esta ley y establece los requisitos para
! |« Registro de Asistencia - 'pdf ! : ; ; : 5 rla implementacion del Sistema General de Riesgos Laborales.
: & Comunicackesecibida | c Igdf ' | | | » Complementando estas normativas, la Resolucion 0312 de 2019 define los

« Comunicacion interna
+ Comunicacion enviada

'lineamientos para el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
i Trabajo (SG-SST), un modelo de gestion basado en el ciclo PHVA
i (planificar, hacer, verificar y actuar).

rLos documentos de esta agrupacion documental, el ser evidencia de la
» ejecucion de las actividades, procedimientos, y elementos de proteccion y
' control, orientados a preservar, mantener y mejorar la salud fisica, mental
1y social de los trabajadores, pueden constituir pruebas en procesos
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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
'cmco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
tinstancia sin notificacion de segunda instancia. Una vez declarado el cierre
:aI'ChIVIStICO de los expedientes, que constituye el término mas proximo
» evidenciando la presunta ocurrencia o consumacion del hecho, se debe
rconservar el expediente en términos de la accion disciplinaria por un
+ periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta agrupacién documental se
.conflgura como fuente de testimonio de la actuacion administrativa,
: considerando la caducidad de la facultad sancionatoria seg(in el Articulo 52
1de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a los tres (3) afios.

: Considerando los criterios de conservacion de documentos respaldados
+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 2015, se
'ewdenCta que la informacion contenida en esta categoria documental se
rvincula directamente con los aspectos mencionados en dicho articulo. Por
o tanto, se determina que esta categoria documental debe ser preservada
: 1por un periodo minimo de veinte (20) afios.

! Estos programas proporcionan informacion sobre las condiciones laborales

: de los trabajadores de la Camara, asi como sobre las medidas que se han

itomado para garantizar su seguridad y salud. Pueden utilizarse para

estudiar la evolucion de las condiciones laborales en la Camara a lo largo

' del tiempo. Por ejemplo, se puede observar como han cambiado los riesgos

'laborales a los que estan expuestos los trabajadores, y como han
; ' evolucionado las medidas de prevencion y control de estos riesgos.

iLos programas de salud ocupacional también pueden utilizarse para
revaluar la eficacia de las medidas de prevencion y control que se han
' 1mp|ementado Por ejemplo, se puede analizar si las medidas han logrado
rreducir la frecuencia de los accidentes de trabajo y las enfermedades
‘Iaborales

1En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
+ documental, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion del programa o
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