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DISPOSICIÓN 

FINAL REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL PAPEL 

M/D

SERIE DE 

DDHH/DIH
PROCEDIMIENTO

403 20

403 20 03 2 8 X

X .pdf

X .pdf

Actas de reunión X .pdf

Listados de asistencia X .pdf

403 20 10 2 8 X

X .pdf

X .pdf

INFORMES

Informes Anuales de Teletrabajo

Informes de teletrabajo

Copia de acto administrativo de convocatoria

Informes de Gestión

Solicitud del informe

Informe de gestión

Los Informes Anuales de Teletrabajo son documentos que soportan las actividades

de implementación del teletrabajo como una forma de organización laboral, que

consiste en el desempeño de actividades remuneradas o prestación de servicios a

terceros utilizando como soporte las tecnologías de información y la comunicación

–TIC, para el contacto entre el trabajador y la empresa o entidad pública, sin

requerirse la presencia física del trabajador en un sitio específico de trabajo.                                                                                                                                                                                                

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará a partir del último informe de la vigencia, se transfiere al Archivo Central

por ocho (8) años más, finalizado el tiempo de retención se procederá a su

eliminación, no desarrollan valores secundarios, dado se consolidan en la serie

Informes de Gestión Institucional del Grupo Interno de Trabajo de Planeación, los

cuales se conservaran permanentemente. 

La

eliminación se realizará de acuerdo con el procedimiento de eliminación PR-GD-026

establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo

2.8.2.2.5, lo que  requiere del acompañamiento de la Secretaría General.                                          

Los Informes de Gestión son la producción documental que registra el avance de la

gestión por parte de la dependencia, por lo cual desarrollan sólo valores primarios,

como apoyo de la gestión. 

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará a partir del último Informe de Gestión presentado en la vigencia, se

transfiere al Archivo Central por ocho (8) años más, finalizado el tiempo de

retención se procederá a su eliminación, no adquieren valores secundarios, dado

que los resultados se encuentran consolidados dentro de la subserie de Informes de

Gestión Institucional del Grupo Interno de Trabajo de Planeación, los cuales se

conservaran permanentemente. 

La eliminación se realizará de acuerdo con el procedimiento de eliminación PR-GD-

026 establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo

2.8.2.2.5, lo que  requiere del acompañamiento de la Secretaría General. 
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MANUALES

Manuales del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo
Los Manuales del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo son

documentos que contiene información administrativa, lineamientos, políticas y

pautas referentes al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad,

adquiere valores secundarios de tipo histórico dado que evidencian los lineamientos

en materia de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad. 

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará a partir de la última actualización que se realice a la versión del manual,

se transfiere al Archivo Central por ocho (8) años más, finalizado el tiempo de

retención se procederá a su conservación total.

Para la conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el

acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el Plan de

Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de la

información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son: autenticidad,

integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Manual del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo

Manuales Específicos de Funciones y de Competencias Laborales
Los Manuales Específicos de Funciones y de Competencias Laborales permiten

establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la

planta de personal de la entidad; así como los requerimientos de conocimiento,

experiencia y demás competencias exigidas para el desempeño de estos, adquiere

valores secundarios de tipo histórico dado que evidencian las funciones y demas

características de los empleos asignados por la entidad a lo largo del tiempo.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

  

Manual Específicos de Funciones y de Competencias Laborales

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará a partir de la última actualización que se realice a la versión del manual,

se transfiere al Archivo Central por ocho (8) años más, finalizado el tiempo de

retención se procederá a su conservación total.

Para la conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el

acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el Plan de

Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de la

información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son: autenticidad,

integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
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DISPOSICIÓN 

FINAL REPRODUCCIÓN 

TÉCNICA DEL PAPEL 

M/D

SERIE DE 
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403 29 02

Plan anual de capacitación X .pdf

X .pdf

Acta de reunión X .pdf

403 29 03 2 18 X

X .pdf

Plan anual del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo X .pdf

Política de seguridad y salud en el trabajo X .pdf

Indicadores del sistema de gestión de la seguridad y salud en el  trabajo SG-SST X .pdf

Matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de los riesgos X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

PLANES

Planes Anuales de Capacitación en Seguridad Los Planes Anuales de Capacitación en Seguridad contienen información sobre la

preparación de los colaboradores de la entidad a trabajar de manera segura a

prevenir lesiones e incidentes mediante la toma de conciencia, adquiere valores

secundarios de tipo histórico debido a que evidencian la planeación de los procesos

de capacitación en seguridad y salud en el trabajo a largo del tiempo.

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará al finalizar cada vigencia anual, se transfiere al Archivo Central por

dieciocho (18) años más, finalizado el tiempo de retención se procederá a su

conservación total.

Para la conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el

Título 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el

Plan de Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de

la información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son:

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Planes Anuales del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo Los Planes Anuales de Seguridad y Salud en el Trabajo contienen información sobre

el proceso de mejoramiento continuo en cuanto a la Seguridad y Salud de las

condiciones de trabajo de sus colaboradores, adquiere valores secundarios de tipo

histórico debido a que evidencian la planeación de la seguridad y salud en el trabajo

de la entidad a largo del tiempo.

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión, el cual

se contará al finalizar cada vigencia anual, se transfiere al Archivo Central por

dieciocho(18) años más, finalizado el tiempo de retención se procederá a su

conservación total.

Para la conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el

Título 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el

Plan de Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de

la información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son:

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Informes del sistema de gestión de seguridad y salud en el Trabajo 

Comunicaciones de seguridad y salud en el trabajo

 

Evaluación inicial del sistema de gestión de la seguridad y salud  en el trabajo SG-SST

Investigación de incidentes y accidentes de trabajo y/o enfermedad laboral

Lista de asistencia 
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X .pdf

403 29 06
2 8 X

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

Convocatoria incentivos X .pdf

Acta de reunión X .pdf

403 29 08 2 8 X

X .pdf

X .pdf

X .pdf

Planes Anuales de Vacantes Los Planes Anuales de Vacantes contienen información sobre la provisión de los

cargos en la Entidad. 

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará al finalizar cada vigencia anual, se transfiere al Archivo Central por ocho

(8) años más, finalizado el tiempo de retención se procederá a su eliminación, no

desarrollan valores secundarios, dado que su información hace parte de la serie

Informes de seguimiento del Modelo Integrado de Planeación y Gestión del Grupo

Interno de Trabajo de Planeación y anualmente se reporta con los avances de

gestión de la entidad.

La eliminación se realizará de acuerdo con el procedimiento de eliminación PR-GD-

026 establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo

2.8.2.2.5, lo que  requiere del acompañamiento de la Secretaría General. .

Plan anual de vacantes

Planes de Bienestar Social, Estimulos e  Incentivos
Planes de Bienestar Social, Estimulos e Incentivos, contienen información sobre las

actividades que reconocen la gestión de los servidores públicos en virtud y

cumplimiento de sus funciones y aportan significativamente al logro de los objetivos

y metas institucionales, logrando un nivel de desempeño sobresaliente, adquiere

valores secundarios de tipo histórico debido a que evidencian la planeación del

Bienestar Social de los colaboradores de la entidad y que contribuyan al logro de

los objetivos y metas institucionales.

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará al finalizar cada vigencia del Plan se transfiere al Archivo Central por

ocho(8) años más, finalizado el tiempo de retención se procederá a su conservación

total. 

Para la conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el

Título 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el

Plan de Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de

la información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son:

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Plan de bienestar social y de Incentivos

Diagnóstico de necesidades

Comunicación oficial 

Informes de medicion de clima laboral

Lista de asistencia 

Planes de Emergencias 
Los Planes de Emergencias contienen información sobre sobre el diagnóstico,

administración, estructuración y operación, que le permite a la entidad seguir los

parámetros de prevención, atención y evaluación ante situaciones de emergencia,

de forma tal que se mitigue las consecuencias de estas, adquieren valores

secundarios de tipo histórico debido a que evidencian la planeación de emergencias

de la entidad, los lineamientos y actividades a realizar.

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo

de Gestión el cual se contará al finalizar cada vigencia del Plan, se transfiere al

     

      

Plan de emergencias

Memorandos de comunicación 

Listado de asistencia 
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403 29 20 Planes Estratégicos del Talento Humano 2 8 X

X .pdf

Informe de seguimiento del Plan estrategico del talento humano X .pdf
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X .pdf

X .pdf

X .pdf

X .pdf

Los Planes Estratégicos del Talento humano contienen información sobre el proceso

de mejoramiento continuo en cuanto a la Seguridad y Salud de las condiciones de

trabajo de sus colaboradores, adquiere valores secundarios de tipo histórico dado

que muestra la estrategia empleada por la entidad para el fortalecimiento de la

gestión del talento humano y que aporta al desarrollo de la Política integral de

infraestructura de transporte. 

Al cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual

se contará al finalizar cada vigencia del Plan, se transfiere al Archivo Central por

ocho(8) años más, finalizado el tiempo de retención se procederá a su conservación

total.

Para la conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el

Título 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el

Plan de Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de

la información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son:

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Plan estrategico del talento humano 

a s t o ad u d c ó p

s o e t t g s y d d s r it r y r ir a c

n egr nt s de a ent d d y dismi ir los efectos  los acc dent  de r n  

e d et ó

Título 6 del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el

Plan de Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de

la información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son:

autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Planes Institucionales de Capacitación Los Planes Institucionales de Capacitación contienen información sobre las

actividades que fortalecen los conocimientos y habilidades del talento humano al

servicio de la entidad, que contribuyen al mejoramiento de las competencias

individuales y grupales, así como al cumplimiento de la misión y visión de la

Entidad, adquiere valores secundarios de tipo histórico debido a que evidencian la

planeación de capacitación largo del tiempo y que contribuyan al logro de los

objetivos y metas institucionales.

Al

cumplir el tiempo de retención por dos (2) años en el Archivo de Gestión el cual se

contará al finalizar cada vigencia del Plan, se transfiere al Archivo Central por ocho

(8) años más, finalizado el tiempo de retención se procederá a su conservación

total. Los documentos se conservarán en su soporte original. 

Para la

conservación de los documentos, se tendrá en cuenta lo establecido en el Título 6

del Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservación Documental y el Plan de

Preservación Digital a largo garantizando la conservación y preservación de la

información, teniendo en cuenta los atributos a largo plazo, como son: autenticidad,

integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Planes Institucional de Capacitación

Comunicación oficial 

Acta de reunión

Lista de asistencia 






