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La Sene Derechos de Peiioon es una agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan solicitudes
verbales o escotas, ante las autondades o ante los particulares que prestan servicios piiblicos o ejercen funciones publicas para obtener respuestas
prontas y oportunas de acuerdo con lo descolo en el Articulo 23 de la Constitucién Pdibca Colombiana,

ya que son evil ia del imi de las del Grupo de Némina de acuerdo con lo enunciado en la Resolucién

Tiene valor

0319 del 12 de marzo de 2012. Articulo 2. del siguiente numeral 2. Preparar y remitir opor la con el tramite de nomina.
La sene tiene valor legal ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumpimiento de normas superiores
siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Pdibca Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula lodos los aspectos del derecho de pebaon y se sustituye

Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo Il 1os documentos que contiene la sene

un titulo del Codigo de ydeloC
podrian constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario’.
La sene no tiene valor contable ya que la informacién que condene los que la no refleja

y/o financieros
de la enbdad. tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que conbene los documentos que la componen no tienen valor alguna para dmmir contetes
de caracter,

8 tiempo de retencién sera por diez (10) afios Lempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacién a partir de la lecha de cierre
del tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central el cierre de dicha subsene sera
administrativo segtn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedmiento que le
dio ongen'.

Fnaazado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en relacién con el volumen
documental ya que supera 50 unidades documentales en el afio. con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquelos Derechos de
Peticion que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones de gran importancia para la enbdad referente a la gestién necesana para

resdvet las con temas ared de pago de nomina y prestaciones sociales de los labradores del Ministerio
de trabajo. La informacién restante se eliminaracumplido el tiempo de retencién siguiendo los cnterios desentos en el Acuerdo 04 del 30 de abnlde 2019
Articulo 22. actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, unavez se finalice el tiempo de retencién de subsene en el Archivo Cendal.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se digitaiza en lormato
PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Némina.

En relacién con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién

Documental, segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5 quien la de

la 6ny delos p para la recepcion, conservacion, aralsis y distribucion de la documentacion

del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
trasladen las enbdades adscritasy vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Los informes a Enles de Conid son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gesbon de la enbdad por parte de los organismos de
control, como la Procuraduria General de la Naci6n, la Conbaloria Generalo la Fiscalia General de la Nacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpimiento de las funciones del Grupo de Nomina de acuerdo con lo enunciado en la Resduodn
0319 del 12 de marzo de 2012. Articulo 2. del siguiente numeral “6. Elaborar y remibr los reportes de cesantias al Fondo Naoonrfi del Ahorro en las
condiciones y tiempos dispuestos por normalidad vigente, y expedir las certificaciones o formdlanos requeridos para prestamos, créditos o refros de
cesantias’.

Estos informes benen valor legal toda vez que. las enbdades publicas tienen el deber de entregarlos informes que los Organos de contrd le requieran

Racionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan yr para las publicas de acuerdo con lo
en la C ion Pdibca C Articulos 119 y 278. Los documentos que conbene la sene pueden consumir elementos matenales

probaronos dentro de posibles procesos desopinanos, puesto que evidencian las acciones u omisiones desandadas por los servidores encargados de

cumplir la funcién segtn lo norma d articulo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expide el Cédigo DisapInario Unico de la mencionada norma'.
Se propone que el tiempo de retencion de la subsefie sea de diez (10) afios tal como se del AGN a partir de la fecha
de oerre del tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Cendal el cierre de

en el Banco Ter

dicha subsene sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10, “unavez finaizadas las actuaciones y resuelto el tramite o

procedimiento que le dio ongen'.
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la entidad, y tiene valor fiscal, yaque la infamacion que contiene los documentos tiene valores para dirimir confielos de caracter fiscal
Estos documentes contienen los infames sobre ejecucion de contratos que requieran los entes de control. Como estos documentos desenben la gestion
administrativa y el proceso de contratacion levadas a cabo por el Grupo de Némina, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en la
Circular esterna 03 de 2015 del Archivo General de la Naci6n. Esta serie adquiere valores secundarios de caracter histcnco en tanto la informacion que
contienen es fuente pulaual peie fuluies uivre.liyai.luiios en Je aditiliVaUan palllua y Judictd ti detecho, la historia y sociologia, y demas
tematicas afines en relacion con las y mane|0 de publicas, ademas la evaluacion de pditicas en el mediano y largo

plazo. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo

Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo tpapel). para fines de consulta interna esta subsane se digitaliza en formato

PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo de Némina

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservador permanente estaré a cargo del Grupo de Administracién Documental, segin

lo normado en la Resduoon 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3y 5 quien desa/rolara la funciones de ‘proponerla actualizacion y

mejoramiento de los procedimientos para la recepcion, conservacion, clasificacién, analisis y distribucién de la documentacién del Ministeno y dng» su
en las distintas i i debera Pt por el manejo y conservaren del archivo que le trasladen las entidades

adscritasy vinculadas al Ministeno. unavez haya eliminado el proceso de Liquidacion.

Les ntormes de gestion son de caracter que retejan la gestion y el de las al Grupo de
Nomina. La subsene transmite desde el nivel operafivotejecutivo. hasta los mas altos niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de unidades
y funci su valor se en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad
externa.

Tiene valer ya que son del de las del Grupo de Nomina de acuerdo con lo enunciado en la Resolucion
0319 del 12 de marzo de 2012. Articulo 2. del siguiente numeral “4. Llevar el registro de las situaciones administrativas del personal del Ministeno y

esponder por el sistemade informacién de Talento Humano, incluida la actualizacion del registro de controlde novedades'.
La subsene posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestién realizada porel. en cumplimientode la Ley 610
de 2000 que ejecucion evidencia la yeslion anual de las actividades desarroladas por la por ello la 6n hace parte del posible

acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos.
No posee valor conlable. ni fiscal ya que no se regstros de ni conSctos de interes. Esta subsene se reglamenta segtin
lo dispuesto Ley 951de 2005 porlacual se creael acia de informe de gestién normado por el Congreso de la Replbtca y porla Contralorla General de la
Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reqlamenta la metodologia cara el Acta de Informes de Gestién y se modifica

oralmente la Resoluci6n Organica 5544 de 2003.
Con respecto alos tiempos de retencion se debera conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Geston v ocho
(8) artos en el Archivo Centro! el cierre de dicha subsene serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 do 2014, articulo 10. ‘una vez
finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Su disposicién final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015: puesto que los Informes de gestion
la 6n, la gestion, control y cierre de actividades propias del Grupo de Nomina, informacién que tiene valor secundario
como fuente potencial de consulta para las T con 6n publicay gestion financiera, administracion econémica del

Ministerio de Trabaio. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central estos documentes se conservaran en su soporte ongmal y deberan ser

transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
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La produccién documenlal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulla intema esta subsane se digitaliza en formato
PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Némina,

En relacién con la custodia de la 6n con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Admimsiacion Documental segin
lo normado en la Resduaon 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desandara la funciones de 'proponer la actualizacién y
mejoramiento de los p i para la recepcién conservacién, clasificacién, anélisis y 6n de la 6n de! y dirigir su
aplicacion en las distintas deberé resp por el maneto y conservacion del archivo que le trasladen las entidades

adscritasy vinculadas al Ministerio, unavez haya culminado el proceso de Liquidacion.

La sene Nomina hace referencia al reporte periédico de las legales, judiciales voldntanos, pagos en
la cual se registran los salarios, las liquidaciones y deducciones de un periodo determinado que tienen un efecto directo en la liquidacién mensual y pago
delanémina

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo de Nomina de acuerdo con lo enunciado en la Resofcicion
0319 del 12 de marzo de 2012. Articulo 2, de los siguientes numerales *1. Ejecutar el proceso de némina y pago de esta asi como adelantar las
actividades necesarias para el cumplimiento de normas y p conla 6n salarialy p de ios funcionarios de

la entidad, 2. Preparar y remitir opor la mformaocvi r con el tramite de nomina, 3. Proyectar los actos administrativos relativos a las
situaciones administrativas del personal del Ministerio del Trabajo, 4. llevar el registro de las situaciones administrativas del personal del Mimsteno y
responder por el sistema de nformacion de Talento Humano, incluida la actualizacién del registro de control de novedades, 5. Mantener actualizado e!
Sistema para el Contrd y Segumiento de la Declaracién de Bienesy Rentas. 6. Elaborar y remitir los reportes de cesantias al Fondo Nacional del Ahorro

en las condi y tiempos di por vidad vigente, y expedir las certifi o formg requeridos para préstamos, créditos o reiros

de cesanlias y 7. Elaborar las liquidaciones por diversos y suministrar esta informacion al Grupo Internode Trabajo que la requiera’.
Tw ie valor legal segin so establece en el Decreto ley 2663 del 5 de mayo de 1950 Sobre C6digo Sustantivo del Trabajc. Bogota: 1950. Capitulos Iil y IV.
Dado por el Ministerio de trabajo. La Ley 100 del 23 de diciembre, por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras
disposiciones. Bogoté: 1993, Articulos 206 y 207; el Decreto 1919 del 27 de agosto, 2002. por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los
empleados publicos y se regula el régimen minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial, y el Oecreto 780 del6 de mayo por medie

del cual se expide el Decreto Gnico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social. Asi mismo en cumplimiento de la Ley 734 de 2002
especificamente articulos 30 y 34 Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico’, que establece que la accién ia caducara si
cinco (5) afios desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura. Estos documentos tienen informacién que se derivan derechos

prestacionales para los funcionaros de la entidad. Igualmente representan elementos mater ales de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pubficos encargados de cumplir con la funcién.
de la entidad a los empleados, tiene

Posee valor contable ya que la informacion que contiene los quela releja pagos finar
valor fiscal, ya que la nformacion que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir conHelos de intereses.

Se define el tiempo de retencién de acuerdo con lo mencionado en el tiempo de conservacién mimmo de lo re~amentado por el Codigo Sustantivo d
Trabap en lo que corresponde que las sene Nomina debe estar conservada mimmo por ochenta (80) afios, dos (2) afios en archivo de gestion y setenta

y ocho (78) en d archivo de central el cierre de dicha subsene sera administrativo con su Gltimo tramite en la tipologia como
novedades de nomina, segtin se contenga en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10. 'una vez superadala vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo
de pr 6n de acciones , fiscales o legales'.

Cumplido el tiempo de retencién se debera realizar una seleccion en su soporte original del 5% ya que la produccién mensual no supera 200 unidades
anuales, i se i las Nominas que refiejen la informacién mas completa y ajustada a las disposiciones legales y
para su preservacién ademas de las leyes que obligan a su disposicién como el Codigo de Sustantivo del Trabajo. Articulo

264 el cual que las emp al pago de la jubiaclén deben conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de

manera precisa el tiempo de servicio de sus j y los salaras gados' adicional alas demas norma entre elas el Decreto Ley 2663, Ley 50

y Ley 100. Se anota que esta informacién es importante para reaizar estudios de apo econémico sobre niveles de ingresos salanales y beneficio
obtenidos por los trabajadores en el sector oficial del Mimsteno de Trabajo.

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna esta subsene se digilaliza en formato
PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Nomina.

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente estara a cargo del Grupo de Administracién Documenlal segan
lo normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolara la funciones do proponer la actualizacién y

mejoramiento de los procedimientos para la recepcién, conservacion, i i analisis y on de la dd Ministerio y dirigir su

aplicacion en las distintas dependencias, adiciondmente debera responder por d manejo y conservacion dd archivo que le trasladen las enbdades
adscritas y vinculadas al Ministerio, unavez haya culminadod proceso de Liquidacion.
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