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ACTAS
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Actas de Ia Comision de Personal

GESTION DE
DESARROLLO
HUMANO

Acta de reunion de la comision de personal

actividades de bienestar

Registro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y/o

&)

)

Las actas de la Comision de Personal reflejan
el cumplimiento  de las  normas v
procedimientos legales v reglamentarios v los
lineamientos  senalados por la Comision
Nacional del Servicio Civil en los procesos de
seleccion,  evaluaciones  de  desempeno,
encargos, incorporaciones vy las  demas
senaladas en el articulo 16 ley 909 de 2004,
por tal motivo tienen valores secundarios al
constituirse como fuente de informacion para
la reconstruccion de la memoria institucional,
Una vez cumplida la retencion se debera
conservar de manera permanente. Se debera
transferir la totalidad de la documentacion al
Archivo de Bogota, garantizando su consulta
y preservacion en el tiempo de los originales.
se debe reahizar la migracion de los
documentos a otro soporte aplicando lo

6002

19

Actas del Comité de Incentivos

GESTION DE
DESARROLLO

Acta de reunion comité de incentivos

HUMANO

actividades de bienestar

Regaistro de asistencia conute. junta, reunion. capacitacion y'o

[}

)

[.as actas del Comité de Incentivos soportan
las reuniones del mismo en el cual se
seleccionan los mejores empleados vy los
equipos de trabajo que logren niveles de
excelencia v se definen los beneficios e
incentivos a los que tendran derecho, por tal
motivo  tienen  valores  secundarios  al
constituirse como fuente de informacion para
la reconstruccion de la memoria institucional.
Una vez cumplida la retencion se debera
conservar de manera permanente Se debera
transfenir la totalidad de la documentacion al
Archivo de Bogota. garantizando su consulta
v preservacion en el tiempo de los oniginales,
se debe reahzar la  nugracion de  los
documentos a otro  soporte apheando o
establecido en los  requisitos minmmos  de
Digitalizacion del AGN. facilita la captura de
mayor cantidad de metadatos, la consulta es
mas eficiente v accesible. sm embargo en caso
de  que  la entidad  requiera reahizar
nmicrofilmacion, puede optar por fa
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INFORMES

43

Informes a Otros Organismos

Planes de gestion de personal

Requerimiento solicitud de vacantes

Informe de reporte de empleos vacantes a la comision nacional
del servicio civil y otras entidades

Estado actual de los empleos a proveer mediante concurso a
través de la Comision Nacional del Servicio Civil-CNSC

GESTION DE
DESARROLLO
HUMANO

A-GDH-PR-00S
SELECCION DE
PERSONAL DE

CARRERA

ADMINISTRATIVA

12

b5

La subserie recolecta los informes trimestrales
enviados a la Comision Nacional del Servicio
Civil 0 a otras entidades de control con el
registro detallado de los empleos que se
encuentran vacantes en la entidad. por este
motivo constituyen un aporte a la historia:
institucional. Una vez cumplido el tiempo de
retencion. se sclecctonara el informe final de
la vigencia, la documentacion seleccionada se
debera Archivo  de  Bogota,
carantizando su consulta y preservacion en el
tiempo. Con el fin de respaldo de la
mformacion y consulta de los soportes
originales. La documentacion seleccionada se
debera transterir al Archivo de Bogota y

transferir  al

demas documentacion se le debe realizar el
praceso de elimmacion  establecido en el
Instructivo interno de eliminacion documental
A-GDO-IN-007

6002 21

47

Informes de Gestion

Informe de gestion

GESTION DE

HUMANO

12

w

Los imformes de reflejan el
cumplimiento vy resultado de la ejecucion de
las  funciones del

gestion

area, sin embargo. se
consohdan en la  Oficma
Planeacion, por lo cual una vez cumplido el
tiempo de retencion se podran ehminar acorde

Asesora  de

al proceso de ehmmacion  establecido en el
Instructivo mterno de eliminacion documental
A-GDO-IN-007
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PLANES

6002 32 64 Planes de Bienestar del Personal GESTION DE _A-(}I?!l-l’R“‘” 2 3 X X Los planes de bienestar del personal reflejan
-SARROLLO B”’NE“‘:\R SOCIAL la eficiencia. satisfaccion v desarrollo de los
5 , HUMANO E INCENTIVOS N N
Informe consolidado de la encuesta de expectativas v empleados en el desempefio de su labor y en el
preferencias en materia de bienestar social cumphmiento efectivo  de los resultados

mstitucionales (Art 36 ley 909 de 2004) por
tal motvo tienen valores secundarios al
Acta de reunion aprobacion plan anual de bienestar constituirse como fuente de informacion para
la reconstruccion de la historia institucional.
Una vez cumplida la retencion se debera
conservar de manera permanente. Se debera
Cronograma de actividades transferir la totalidad de la documentacion al
Archivo de Bogota, garantizando su consulta
v preservacion en el tiempo de los originales.

Plan anual de bienestar social e incentivos

Asistencia comité, junta, reunion, capacitacion y/o actividades
de bienestar

Inscripeion a las actividades de bienestar, capacitacion y SST

se debe realizar la migracion de los

Compromiso asistencia actividad )
documentos a ofro soporte aplicando lo

Registro de asistencia comité. junta, reunion, capacitacion y/o establecido en los requisitos minimos de
actividades de bienestar Digitalizacion del AGN, facilita la captura de

mayor cantidad de metadatos, la consulta es
mas eficiente v accesible. sin embargo en caso
Informe de ejecucion de que la entidad requiera reahzar
microfilmacion,  puede  optar  por la
microfilmacion digital o electronica, a su vez
se debe garantizar que todos los soportes
(sean estos analogos. digitales, electronicos o

Evaluacion de la actividad de bienestar

Matriz de seguimiento a las actividades de bienestar y
capacitacion
Formulario de inscripcion incentivo no pecuniario

Matriz requisitos para acceder al incentivo educacion formal expedientes  hibridos) se  mantengan
Criterios para otorgar créditos educativos conserven v preserven tegralmente v al
32 7 Planes Institucionales de Capacitacién del Personal SESTION DE X - . . .
6002 2 ¢ s GESTION DE A-GDH-PR-002 2 3 X X Los planes institucionales de capacitacion del
- . DESARROLLO PLAN T 4 B acio o
Analists de los insumos de capacitacion HUMANO s m'.l“ '\( R personal  soportan  la P[“nh‘ﬂor{ de
o NSTITUCIONAL DE capacitaciones v formaciones que facilitan el
]2 titucional de cana N PACITACION .
Plan mstitucional de capacitacion ACITACION -PIC desarrollo de competencias, el mejoramento
. - — : de  los  procesos nstitucionales v el
Resolucion de adopeion del plan institucional de capacitacion - fortalecimiento de la capacidad faboral de los
P‘K . empleados a nivel individual v de equipo para
Comunicacion mterna de convocatoria A-GDH-PR-01 1 conseauir los esultad . e
EJECUCION DE consegur 0s resultados N metas
Ficha téenica de capacitacion CAPACITACIONES mstitucionales  establecidos en una entidad
- - publica  por tal motivo  tienen  valores
Cronograma de actividades gestion de desarrollo humano N
- A-GDH-PR-012 secundartos al constitunse como fuente de
Compromiso asistencia actividad INDUCCION Y mformacion para la reconstruccion  de la
Reaistro de asistencia comité, junta, reunion, capacitacion v'o REINDUCCION historia mstitucional Una vez cumplida la
actividades de bienestar retencion se debera conservar de manera
Comunicacion mterna soheitud histado servidores permanente Se dcbem transfenr la otalidad
de la documentacion al Archivo de Bogota,
Inseripeion a las actividades de bienestar, capacitacion v SST garantizando su consulta v preservacton en el

tiempo de los onginales. se debe realizar la

do | dacimontag g ate .
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Induccion, reinduccion y entrenamiento de servidores

Evaluacion de la capacitacion

Evaluacion del aprendizaje

Evaluacion de la transferencia de la capacitacion

Informe de ejecucion

Matriz de seguimiento a las actividades de bienestar y

capacitacion

)

CONVENCIONES CT

- Conservacion Total E = Eliminacion S = Seleccion MT= Medios Teenologicos (Microfilmacion, entre otros) *Agregar las celdas que sean necesarias
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