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14-04
CERTIFICACIONES 

Certificaciones de desplazamiento de Colombianos al Exterior por 
Cumplimiento de Convenios

Comunicaciones oficiales solicitud de certificado

Cámara de Comercio

Fotocopia del documento de identidad

Solicitud del representante legal

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Carta de afiliación pensión, salud. ARL PAPEL

La subsane Certificaciones de desplazam iento de colombianos af Exterior por Cumplim iento de  Convenios es el 

proceso m ediante el cual el M inisterio de Trabajo reconoce de m anera formal, previo a la  valoración de la 

documentación presentada por la  persona colombiana, el tiempo laborado en otros países en función da  tram itar la 

pensión se certifica e l desplazam iento de colombianas en el exterior.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cum plim iento de  las funciones del Grupo de Convenios 

Internacionales, de  acuerdo con lo enunciado en la  R escfuaon 1090 de 21 de jun io de  2012. A r lic iio  Segundo 

¡rc iso 1, numerales: *1. Apoyar la  im plem entación de  los convenios de  seguridad social en pensiones relacionados 

con las funciones de la  dirección en  el marco del sistema General de Pensiones, 4. Analizar los requisitos que 

deben cum plirse en cada Convenio y  proyectar las com unicaciones requeridas en  desarrollo de las actividades 

com o organism o de enlace. 5. Realizar informes estadísticos relacionados con los tram ites realizados como 

organismo de enlace de los Convenios de Seguridad Social y 6. Proponer mecanism os que permitan el 

seguim iento del d e s a n d o  de lo s  C onvenios de Segundad Social en m ateria pensiona!'.

La subsere  tiene carácter legal dado lo  dispuesto en: e l Código Sustantivo del Trabajo (Decreto 2663 de 1950), la 

Ley 100 de 1993, en los térm inos de la  Ley 100 de 1993 (23 de diciembre) 'p o r  el cual se crea el S istem a de 

Seguridad Social In tegral y se dictan otras d isposiciones': en  el Decreto 1295 de 1994 (22 de jun io) 'p o r e l cual se 

determ ina la  organización y  admin istración de l S istem a General Riesgos Profesionales: la  Ley 1562 de l 11 de  julio 

de 2012, 'p o r el cual se m odifica e l S istem a de Riesgos Laborales y  se dictan otras disposiciones en m ateria de 

salud ocupacional'; la  Ley 1822 del 4 de  enero de  2017 'p o r  m ed io do la  cual se incentiva la  adecuada atención y 

cuidado de la  prim era infancia, se modifican los artículos 236 y  239 del código sustantivo de l trabajo y  se dictan 

otras disposiciones'; el Decreto 1083 de 2015 de l 26 de  m ayo 'único Reglamento de la  Función Pública y  el 

Decreto 430 de 9  de  m arzo de 2016 'p o r el cual se m odifica la  estructura del Departamento Administrativo de la 

Función P ública

La subserle no tiene valo r fiscal, ya que la  información que contiene lo s  documentos que la  com ponen no tiene 

valor alguno para d irim ir conflic tos de  carácter fiscal.

La  serie no tiene valor contable, ya que la  información que contiene lo s  documentos que la  com ponen no refleja 

movim ientos económ icos y  fe financieros de  la  entidad, tampoco tiene valo r fiscal, ya que la  información que 

contiene lo s  documentos que la  com ponen no tienen valor alguno para dirim ir conflic tos de  carácter fiscal.
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Certificado certificaciones de desplazamiento de Colombianos al Exterior por 
Cumplimiento de Convenios.

PAPEL

Comunicaciones oficiales solicitud de información PAPEL

Se p ro p in e  qu» el 'iem pn de retención documental to a  ol do  {10) do loe m:alee dne {9) eoran op ni archivo dn 

gestión y  ocho (6) en el archivo central. B  tiempo de relencion se realizara una vez sea modificada, aclualizada I 

certificación, según lineamientos gubernamentales. B  c ieñe de dicha subsane será administrativo según se 

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articu lo 10 realizado el ultimo Irámite administralivo relleiado en la  tipología 

diagnostico migración laboral 

Como estos documentos reflejan los mecanismos de implem entadón de lo s  convenios de  seguridad social en 

pensiones relacionados con las (unciones de la  dirección en  el marco del sistema General de Pensiones y  los. los 

ajustes normativos del Sistema de Seguridad Social Integral y en al desarrollo de  convenios de segundad social en 

mate.ta pensión propuestos por el M inisterio de Trabajo, quien es la  entidad que recu la dichos tram ites. Esta 

subserie adquiera valores secundarios de  carácter histórico en tanto la  información que contienen es fuente 

potencial para (uturas investigaciones en áreas de administración pública, área legislativa, la  historia y  sociología 

y dem as temáticas afines en relación con las decisiones sobro estudios laborales, formación para el empleo, 

sector empresarial, m igración laboral, estrategias de formación laboral dentro de  un modelo económico y  social del 

pa ís en  un periodo de tiempo delennmado. Cumplido ui '¡empo de retención en Archivo Central. estos documentos 

se conservarán en su soporte original y  deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los 

procedim ientos dispuestos para ta l fin.

La producción documental da dicha subsene se registra en formato análogo ipapel). para fines de consulta interna 

esta subsene se d ig italiza en formato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrónico 

pertenecientes del Grupo de Convenios Internacionales.

En relación con la  custodia de la  documentación con fines de  conservación permanente, estará a cargo del Grupo 

de Administración Documental según lo  normado en la  Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 5 

numerales 3  y 5  quien desarro la ra la  funciones de 'p roponer la actualización y mejoramiento de  los 

procedim ientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y  distnbución de la  documentación del 

M inisterio y  dirigir su aplicación en  la s  distintas dependencias, adicionalmente deberá responder po r el manejo y 

conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez hay3 

culm inado e l proceso de liqu idación.___________________________________________________________________
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14-06
Certificaciones de desplazamiento de Extranjeros a Colombia por 
Cumplimiento de Convenios

Comunicación oficial de remisión de certificado PAPEL

La subsane Certificaciones de desplazam iento do  Extranjeros a Colombia por Cumplim iento es el proceso 

mediante el cual e l M in isterio de Trabajo reconoce de m anera formal, previo a  la  valoración de la  documentación 

presentada por la  persona extranjera el tiem po laborado en otros países en función de tram itar la  pensión se 
certifica A  desplazam iento de lo s  extranjeros en territorio Colom biano- 

Tiene valor adm inistrativo ya que son evidencia del cum plim iento de las funciones de l Grupo de Convenios 

Inlernacionales, de acuerdo con lo  enunciado en la  Resolución 1090 de 21 de jun io de  2012, Articulo Segundo, 

inciso 1. numerales ‘ 1. Apoyar la  implem entacion de los convenios de  segundad social en  pensiones relacionados 

con las funciones de la  dirección en el marco de l sistem a General de Pensiones, 4. Analizar los requisitos que 

deben cum plirse en cada Convenio y  proyectar las com unicaciones requeridas en desam ólo de  las actividades 

com o organism o de enlace, 5. Realizar informes estadísticos relacionados con lo s  tram ites realizados como 

organism o de enlace de los Convenios de Segundad Social y 6. Proponer mecanism os que permitan el 

seguim ienlo del desarrollo de  los Convenios de  Seguridad Social en m ateria pensionar.

La  subsarie tiene carácter legal dado lo  dispuesto en el Cod igo Sustantivo del Trabajo (Decreto 2663 de 1950), la 

Ley 100 de 1993, en los térm inos de ia  Ley 100 de 1993 (23  de diciembre) 'p o r  el cual se crea el Sistema de 

Seguridad Social In tegral y se dic lan o irás disposiciones- en el Decreto 1295 da 1994 (22 de jumo) ‘ por el cual se 
determ ina la  organización y  adm inislración del S is lem a General Riesgos Profesionales, la  Ley 1562 del 11 de  julio 

de 2012, 'p o r A  cual se m odifica el S is lem a de R iesgos Laborales y  se d ic lan otras disposiciones en m ateria de 

salud ocupación a l': la  Ley 1822 de l 4 de  enero de  2017 'p o r m ed io de  la  cual se incentiva la  adecuada atención y 

cuidado de la  prim era infancia, se modifican los artículos 236 ^ 239 del código sustantivo de l trabajo y  se dictan 

otras disposiciones- e l Decreto 1083 de 2015 de l 26 de m ayo "único Reglamento de  la  Función Publica y  el 

Decreto 430 de 9 de  m arzo de 2016 "por el cual se m odifica la  eslructura de l Departamento Administrativo de la 

Función P ública

La subsane no llene valor fiscal ya que la información que contiene los documentos que la componen no tiene 
valor alguno para dirimir confíelos de carácter fiscal.
La serie no tiene valor contable, ya  que la  información que contiene los documentos que la  com ponen no refleja 

movim ientos económ icos y/o  financieros de  la  entidad, tam poco tiene valo r fiscal, ya que la  información que 

condene los docum entos que la  com ponen no Cenen valor alguno para d irim ir conflictos de  carácter fiscal.

Se propone que el tiempo de retención docum ental sea A  de  diez (10) de  los cuales dos (2) serán en el archivo de 
gestión y ocho (8) en al archivo central. B  tiem po de retención se realizara una vez sea modificada, actualizada la 

certificación, según lineam ientos gubernamentales. B  cierre de dicha subserie sera administrativo según se 

contempla en e l Acuerdo 02 de 2014, articu lo 10 realizado el ullimo tram ite administrativo reflejado en la  tipología 

diagnóstico m igración laboral.

C om o estos docum entos reflejan los mecanism os de implem enlacrón de los convenios de  segundad social en 

pensiones relacionados con la s  funciones de la  dirección en  el m arco del sistema General de Pensiones y  los, los 

aiusies normativos del S istem a de Seguridad Social Integral y  en el desarrollo de  convenios de  seguridad soaal en
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Certificado de desplazamiento de extranjeros a Colombia por cumplimiento de 
convenios

PAPEL

m ateria pensión propuestos por el M inisterio de  Trabajo, quien es la entidad que regida d ichos tram ites. Esta 

subsane adquiere «aloras secúndenos do onrootor hiotonoo on tonto la informooión quo oonlionon os fuonlo 

potenció! para futuras investigaciones en areas de administración p ú d ica  atea legislativa, la  historia y  sociología, 

v  dem as temáticas afines en relación con las decisiones sobre estudios laborales, formación para et empleo 

sector empresarial, m igración laboral, estrategias de  formación laboral dentro de  un modelo económ ico y  social del 

país en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos 
se conservarán en su soporle original y  deberán ser transferidos al Archivo Histórico de  acuerdo con los 

procedim ientos dispuestos para ta l Un.

La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta intema 

esta subsehe se digitaliza en form ato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrónico 

pertenecientes del Grupo de Convenios Internacionales.

En relación con la  custodia de la  documentación con fines de conservación permanente, eslara a cargo del Grupo 

de Administración Documental, según lo  normado en la  Resolución 5445 del 16 de  noviembre de 2011. articulo 6 

numerales 3 y 5 quien de sa rrda ra  la  funciones de ‘proponer la  actualización y  mejoramiento de  los 
procedim ientos para la  recepción, conservación, clasificación, anchas y  distnbucion de la  documentación del 

M inisterio y  dirigir su aplicación en la s  distin tas dependencias, adiciooalmenle deberá responder por el m anejo y 

vuiiaeivaüO ii del a iJu vu  que lo trasladen lea entidades adscritas y vinculada:) ni M inutarlo, un a  voz haya 

e lim inado el proceso de Liquidación.
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DERECHOS de  petición

Derechos de Petición PAPEL

La Serie Derechos do Petición es una agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los 
cuales se presentan solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servíaos 
públicos o ejercen (unciones públicas, para obtener respuestas prontas y  oportunas de acuerdo con lo descrito en el 
Articulo 23 de  la Constitución Política Colombiana.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de  las (unciones del Grupo de Convenios 

internacionales, de acuerdo con lo  enunciado en la Resolución 1090 de 21 de junio de 2012. Articulo Segundo, Inciso 1 
numerales: '6 . Proponer mecanismos que permitan el seguimiento del d e s a n d o  de los Convenios de Seguridad Social 
en materia pensionar
La sene tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del 

cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la  Constituoon Pdibca Cdombiana. la Ley 1755 de 2015 
que regula todos los aspectos del derecho de petición y se sustituye un titulo del Código de Procedimiento Administrar.': 
y  de lo  Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II lo s  documentos que contiene la  serie podrían constituir 
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disaplinaro do acuerdo a lo establecido con la 
Ley 1952 de 2019, expide el Código General Disciplinaria y  deroga la Ley 734 de 2002 y  algunas disposiciones de la Ley 

1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sene no tiene valor contable ya que la  información que contiene los documentos que la componen no releía 

movimientos económicos yfo financieros de la entidad, tampoco tieno valor fiscal, ya que la información que contraríe los 

documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conlliclos de  carácter.
B  tiempo de retención será por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de |. 

Nación, a partir de la techa de cierre del trámite respectivo: de los cuales dos (2| años corresponderán al Archivo de 

Gestión y  ocho (8) en Archivo Central, e l cierre de  dicha subsene será admimslrativo según se contempla en d  Acuerdo 
02 de 2014, articulo 10: "una voz finalizadas las acluacíones y resuelto el trámite o procedimiento que le  dio origen'. 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se reaízara una selección del 10 % de la producción anual esto 
en relación con el vdum en documental ya que supera 49  unidades documentales en el año. con respecto a la parte 
cuaítabva de la muestra corresponderá aquelos Derechos de Petición referentes a la implementacion de  les convenios 

de  sequedad seo al en pensiones relacionados con las funciones de la  direcoon en d  marco d d  sistema General de 
Pensiones, que se fueron hitos para tramites de segundad sociaL La información restante se eliminara cumplido d  tiempo 

de retención siguiendo los críenos desentos en d  Acuerdo 04 d d  30 de abrí de 2019, A rtcu lo  22, actividad que realizara 

d  Grupo de Administración Documenld, una vez se finalice d  tiempo de retención de subsetie en d  Archivo CentraL
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La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta 
ju b je n c  se d ig teC u  en formoto P 0 r  pora sor cargados en drivo, o árpelos do troboio, on lo ploloformo o oorroo 
electrónico pertenecientes al Grupo de Convenios Internacionales.

En relación con la  custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente, estará a cargo dei 
Grupo de Administración Documental, según lo  normado en la Resolución 5445 de! 16 de noviembre de 2011. aroaJo 3 
numerales 3 y  5 quien desarrolara la funciones de ‘ proponer la  actualización y mejoramiento de los procedimientos para 

lo rooopoión. oonootvanon doofioaoion an jirnc  y dictnbución de la documentación del M nieter» y drngir cu aplicación 
en las distintas dependencias, adicionalmenle deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adsentas y  vinculadas al Ministeno, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

Respuesta a Derechos de Petición PAPEL

84

8-404 □

PROCESOS PENSIONALES

Procesos Pensiónales de Aplicación de Convenios y/o Acuerdos

Formulario de Solicitud de pensión

Uomumoaoton do romióion aoi pote fiorrocponaionto

:otocopia del documento de identificación colombiano

PAPEL

PAPEL La subserie P rocesos Pensióna les de ApScación de C onven ios yh  Acuerdos, es la  agrupación docum ental 

que contiene la  in fo rm ación de los acuerdos que se firman entre pa íses en tem as de seguridad socia l: el 

representante de  d ichos conven ios en C olom bia e s  e l W nisterio de  Trabajo, lo s  conven ios permiten 

hom ologar y  reconocer pensiones con jun tas a los colom bianos rad icados en e l exterior o  extranjeros
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Comunicación de remisión a la institución competente

Registro RUAP y Fosyga

Comunicaciones de aclaración y reiteraciones

Informe medico para invalidez

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

rad icados en Colom bia, este procesos ev idenc ia e l tram ité do nd e lo s  colom b ianos o extranje ros solicitan la 

pensión y  hacen valido lo s  acuerdos que se estab lec ieron in te rnacionalm ente.

T iene va lo r adm in istrativo ya  que son ev id en c ia  de l cum plim iento de  las func iones de l G rup o de C onvenios 

In ternacionales, de  acuerdo con lo  enunciado en la  R eso lución 1090 de 21 de ju n io  de  2012, A rticulo 

Segundo, inciso 1, num erales "1. Apoya r la im p lem entación de  lo s  conven ios de  seguridad soc ia l en 

pensiones re lac ionados con las (unciones de la  d irecc ión en  e l m arco d e l s istem a G enera l de  Pensiones., 2, 

Proyectar lo s  ajustes norm ativos de l S istem a de S eguridad Social In teg ral y  en  el desarrollo de conven ios do 

seguridad soc ia l en m ate ria  pensiona l, 3. C ontribuir en la  fo rm ulación , d e sa rro io  a im p lem entación de 

políticas, planes, program as y  conven ios de  seguridad soc ia l en  m ate ria  pensiona l, 4. A n a lza r lo s  requisitos 

que deben cum plirse en cad a  C onven io  y  proyectar las com unicac iones reque ridas en d e sa rro io  de  las 

activ idades com o organ ism o de enlace, 5. R ea lizar in fo rm es es tad ís ticos re lacionados con lo s  trám ites 

re a lz a d o s  com o organ ism o de en lace de los C onven ios de  S eguridad Socia l, 6 . P roponer m ecanism os que 

perm itan e l seguim iento de l desarro llo  de  lo s  C onven ios de  S eguridad Soc ia l en  m ate ria  pens iona r.

La  subserie tiene carácter leg a l dado lo d ispuesto en: e l Cód igo Sustantivo d e l T raba jo  (D ecreto 2663 do 

1950), la  Ley 100 de 1993, en  los té rm inos de la  Ley 100 de 1993 (23 de dic iem bre ) ‘ por e l cua l se c rea  el 

S istem a de Seguridad Soc ia l In teg ral y  se  d ic tan  o tra s  d ispos ic iones ': en  e l D ecreto 1295 de 1994 (22 de 

jun io) 'p o r  e l cua l se de te rm ina la  organ ización y  adm in istración de l S istem a G enera l R iesgos Profesionales: la 

Ley 1562 de l 11 d e  ju lo  de  2012, ‘ po r e l cu a l se m od ifica e l S istem a de R iesgos Laborales y  se d ictan otras 

d ispos ic iones en m ate ria  de  salud ocupacionaT: la Ley 1822 d e l 4 de  en ero  de  2017 'p o r  m ed io de  la  cu a l se 

incentiva la  adecuada a ten dó n  y  cu idado de la prim era  infancia, se m od ifican lo s  artículos 236 y  23 9  de l 

cód igo sustan tivo de l trabajo y  se d ic tan  otras d isp os ic ion es '; el D ecreto 1083 de 2015 de l 26  de m ayo 'ún ico  

R eg lam ento de la Función Pública y  e l D ecreto 430 de 9 d e  m arzo de 2016 'p o r el cu a l se m od ifica la 

estructu ra  de l Departam ento Adm in istra tivo de la  Func ión Pública.

La  subserie no tiene va lo r fiscal, ya que la  in fo rm ación que contiene lo s  docum entos que la  com ponen n o  tiene 

va lo r alguno pa ra d irim ir conflic tos de carácter fiscal.

Se estab lece un tiem po de retención a pa rtir de  la  fecha de l c ierre d e l conven io de vein te  (20) años, conform o 

a lo estab lecido en el a rticu lo  55  de la Ley 80  de 1993. Se conserva  la  docum entación dos (2) años en el 

arch ivo de  gestión y  diec iocho (18) años en e l arch ivo central, un a  ve z  cum plido e l tiem po de retención, se 

propone re a lz a r  selección cuantita tiva de l 5%  de la  docum entación en  su soporte  original; teniendo en cuenta 

que su producc ión docum enta l no  sup era  las 200 unidades docum enta les anuales, la  selección cualitativa 

corresponderá  a a q u e lo s  conven ios qu e  cuya s  v igenc ias sea n  de í e s  a cuatro años y  que evidencien 

info rm ación concern iente a la s  func iones re fe re n tes  a la im plem entación de  lo s  conven ios de  segundad social 

en  pens iones re lacionados con  la s  func iones de la d irecc ión en  e l m arco de l s is tem a G enera l de Pensiones
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Código GQ-F-01

Focha: Junio 04 do 2019
Pagino: 1 do 1
Focha Actualización do TRO: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONVENIOS INTERNACIONALES

HOJA No. DE

Código: 2301000

CÓDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales COrORTE O 
FORMATO

RETENCION

Archivo do 

Gestión

Archivo

Central

DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

Convenio y/o acuerdo P A P E L

que se fueron hitos pa ra tram ites de  seguridad socia l. La información restante se e lim inará cum plido el tiempo 

de retención siguiendo los criterios descritos en e l A cuerdo 04 de l 30  de  abril de  2019, A rticu lo  22, actividad 

que rea lizará e l Grupo de Adm inistración Documental, un a  vez se n n a lce  el tiem po de retención de  suüseile  

en e l A id iiv u  CaiiU <oL

La producción docum ental de d lü m  subsano se le g is ta  en formato análogo (papol), po ra finos da consulta 

interna esta subserie se d ig itaíza en formato PD F  pa ra ser cargadas en drive, carpetas de  trabajo, en  la 

p lataform a o  correo electrón ico pertenecientes al G rupo de C onvenios Internacionales.

En re lación con la  custodia de  la docum entación seleccionada con fines de  conservación perm anente estará 

a cargo de l G rupo de Adm inistración D ocum enta l según lo norm ado en la R esolución 5445 d e l 18 de 

noviem bre de 20 11. articu lo 6 num erales 3 y  5 quien desarro la ra  la  fu nd on es  de 'p ro po ne r la actua lización y 

m ejoram iento de  los procedim ientos para la recepción , conservación, clasificación, a n á ís is  y  d is tribución de  la  

do cu m e n ta ro n  de l M n is te rio  y  dirigir su aplicación en la s  distintas dependencias, ad icionatm ente deberá 

responder por e l m anejo y  conservación de l arch ivo que le trasladen la s  entidades adscritas y  v incu ladas al 

M niste rio . un a  vez haya culm inado e l proceso de Liquidación.

Sene Documenlal 
Sube Crie P n rn m o i'líl 

Tipo Documenlal

_CT''Ccoserváci$h 
_ ̂  F Flim inannn

CONVENCIONES:
D Digitatzaaón 

S Selección

A p ro b a d a  s e g ú n  R e so lu c ió n  blb. 2282 de 22 de  J u n io  de  2015 Fecha a p ro b a c ió n  U ltim a a c tu a liza c ió n .

FIRMAS RESPO NSABLES

T i  Í5.OCU0 QoJ'ikllvv.j li.

FIRMA S EC R ETAR IA  SE N E R A L:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022

FIRMA C O O RDINADO R GAD:
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