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DERECHOS DE PETICION

Derecho de petición PAPEL

Respuesta derecho de petición PAPEL

La  Sene Derechos de Peüoon es una agrupación documental en la  que se conservan lo s  documentos mediante los cuales se presentan solicitudes 
verbales o escotas, ante la s  autondades o ante los particulares que prestan servicios públicos o  ejercen funciones publicas para obtener respuestas 
prontas y oportunas de acuerdo con lo  descolo en el Articulo 23 de la Constitución Pd ib ca  Colombiana,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpím iento de  la s  funciones del Grupo de Nómina de acuerdo con lo enunciado en la Resolución 
0319 del 12 de marzo de 2012. Articulo 2. del siguiente numeral "2. Preparar y  remitir oportunamente la  inhumación relacionada con el tramite de nomina'. 
La  sene tiene valor legal ya que la información que contiene lo s  documentos que la conforman dan cuenta del cumpímiento de normas superiores 
siguiendo el Articulo 23 de la Constitución Pd ibca Colombiana, la  Ley 1755 de 2015 que regula lodos lo s  aspectos del derecho de pebaon y  se sustituye 
un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y  de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo II 1os documentos que contiene la sene 
podrian constituir elementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.
La  sene no tiene valor contable ya que la información que condene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o financieros 
de la enbdad. tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que conbene los documentos que la  componen no tienen valor alguna para dmmir con tetes 
de  carácter,
8  tiempo de retención será por diez (10) años Lempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la  Nación a partir de la lecha de cierre 
del tramite respectivo, de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y  ocho (8) en Archivo Central e l cierre de  dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto e l tramite o  procedmiento que le 
dio ongen'.
Fnaázado el tiempo de retención en el archivo central, se realizara una selección del 10 %  de la  producción anual esto en relación con el volumen 
documental ya  que supera 50 unidades documentales en el año. con respecto a la  parte cualitativa de la muestra corresponderá aquelos Derechos de 
Petición que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones de  gran importancia para la enbdad referente a la  gestión necesana para 
resdvet la s  peticiones relacionadas con temas referentes a redamaciones de  pago de  nomina y prestaciones sociales de lo s  la b ra d o re s  del Ministerio 
de trabajo. L a  información restante se eliminara cumplido el tiempo de retención siguiendo los cnterios desentos en el Acuerdo 04 del 30 de abnl de  2019 
Articulo 22. actividad que realizara el Grupo de Administración Documental, una vez se  finalice el tiempo de retención de  subsene en el Archivo Cendal.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se  digitaíza en lormato 
PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo de Nómina.
En relación con la  custodia de la  documentación seleccionada con fines de conservación permanente, estara 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 desarreglara la  funciones de 
■proponer la  actualización y  mejoramiento de lo s  procedimientos para la recepción, conservación, dosificación, a ra !s is  y distribución de  la documentación 
del Ministerio y  dirigir su aplicación en las distintas dependencias adoonalmente deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le 
trasladen las enbdades adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de  Liquidación.
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52-02

INFORMES
Informes a Entes de Control

Comunicación oficial solicitud de informe PAPEL

Los informes a Enles de  C o n íd  son documentos que reflejan el seguimiento y  la  evaluación de la gesbon de la enbdad por parte de  los organismos de 
control, como la Procuraduría General de la Nación, la Conbalor ia General o  la F isca lía  General de la Nación.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumpímiento de las funciones del Grupo de  Nomina de acuerdo con lo enunciado en la  Resduoón 
0319 del 12 de marzo de  2012. Articulo 2. del siguiente numeral "6. Elaborar y  remibr lo s  reportes de cesantías al Fondo Naoonrfi del Ahorro en las 
condiciones y  tiempos dispuestos por no rm a lidad  vigente, y  expedir las certificaciones o formúlanos requeridos para prestamos, créditos o re íro s  de 
cesantías'.
Estos informes benen valor legal toda vez que. las enbdades publicas tienen el deber de entregar lo s  informes que lo s  Organos de contrd le  requieran 
Racionados con lo s  asuntos de  su competencia, de  lo cual se derivan obligaciones y  responsabilidades para las enbdades publicas de acuerdo con lo 
dispuesto en la Constitución Pd ibca  Colombiana Artículos 119 y  278. Los documentos que conbene la sene pueden consumir elementos matenales 
probáronos dentro de posibles procesos desopínanos, puesto que evidencian las acciones u omisiones de san dada s  por lo s  servidores encargados de 
cumplir la función según lo norma d  articulo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expide el Código D isap lnario  Único de la  mencionada norma'.
S e  propone que el tiempo de retención de la subseñe sea de d iez (10) años tal como se menciona en el Banco Terminológico del A G N  a partir de la  fecha 
de oerre del trámite respectivo, de lo s  cuales dos (2) años se conservaran en el Archivo de  Gestión y  ocho (8) años en el Archivo Cendal el cierre de 
d icha subsene será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10, "una vez finaízadas las actuaciones y  resuelto el tramite o 
procedimiento que le d io  ongen'.
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la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la infam ación que contiene lo s  documentos tiene valores para dirimir confíe los de  carácter fiscal 
Estos documentes contienen lo s  in fam es sobre ejecución de contratos que requieran los entes de control. Com o estos documentos desenben la  gestión 
administrativa y  el proceso de contratación levadas a cabo por el Grupo de  Nómina, estos documentos se conservarán siguiendo lo dispuesto en la 
Circular esterna 03 de 2015 del Archivo General de la Nación. Esta serie adquiere valores secundarios de carácter histcnco en tanto la información que 
contienen e s  fuente p u la u a l pe ie fuluies uivre.liyai.lui ios en Je  ad it i liU a U ú n  pú lllua y |udlc!J ti detecho, la historia y  sociología, y demás 
temáticas afines en relación con la s  decisiones disciplinarias y  mane|0 de entidades publicas, ademas la evaluación de  pditicas en el mediano y  largo 
plazo. Cumplido el tiempo de  retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo 
Histórico de  acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La  producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo tpapel). para fines de consulta interna esta subsane se digitaliza en formato 
P D F  para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo de Nómina 
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservador permanente estará a cargo del Grupo de  Administración Documental, según 
lo normado en la  Resduoon  5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y  5 quien desa/ro lara la  funciones de ‘ proponerla actualización y 
mejoramiento de  los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del Ministeno y dng» su 
aplicación en la s  distintas dependencias, adicenalmente deberá responder por el manejo y  conservaren del archivo que le trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas al Ministeno. una vez haya elim inado el proceso de Liquidación.

Comunicación oficial oficio remisorio P A P E L

52-18 Informes de Gestión

Comunicación oficial solicitud de informe P A P E L

Les ntormes de gestión son documentos de carácter administrativo que retejan la gestión y  el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de 
Nomina. La subsene transmite desde el nivel operafivotejecutivo. hasta los mas altos niveles de dirección la información sobre el desempeño de unidades 
y funcionarios, su valor administrativo se ennquece en la medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y  hacia la comunidad 
externa.
Tiene valer administrativo ya que son evidencia del cumpfimiento de las funciones del Grupo de Nómina de acuerdo con lo enunciado en la  Resolución 
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 sistema de información de  Talento Humano, incluida la  actualización del registro de control de  novedades'.

La  subsene posee valor legal ya que sirven de testimonio o  prueba de ley frente a denuncias de la gestión realizada por el. en cumplimiento de  la Ley 610 
de  2000 que ejecución evidencia la yeslión anual de las actividades desarroladas por la dependencia por ello la documentación hace parte del posible 
acervo probatorio en caso de investigaciones discip linarias por malos manejos públicos.
No posee valor conlable. ni fiscal ya que no se evidencian regstros de movimientos contables, ni conSctos de ínteres. Esta subsene se reglamenta según 
lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se  crea el acia de informe de gestión normado por el Congreso de la Repúbtca y  por la  Contralor la General de la 
República en la Resolución Orgánica 5674 de 2005, por la cual se reqlamenta la metodoloqia cara el Acta de Informes de Gestión y  se modifica 

oralmente la Resolución Orgánica 5544 de 2003.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Geston  v ocho 
(8) artos en el Archivo Centro! el cierre de dicha subsene será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 do 2014, articulo 10. ‘ una vez 
finalizadas las actuaciones y  resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015: puesto que los Informes de gestión 
evidencian anualmente la asignación, la gestión, control y cierre de actividades propias del Grupo de Nomina, información que tiene valor secundario 
com o fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administración publica y  gestión financiera, administración económica del 
Ministerio de Trabaio. Una vez cumplido el tiempo de retención en Archivo Central estos documentes se conservaran en su soporte ongmal y deberán ser 
transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
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La  producción documenlal de dicha subserie se registra en formato análogo (papel) para fines de consulla intema esta subsane se digitaliza en formato 
PD F para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes al Grupo de Nómina,
En relación con la  custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de  Adm imsíacion Documental según 
lo  normado en la  R esduaon  5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien de sa n d a rá  la funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción conservación, clasificación, análisis y  distnbución de la documentación de! Mimsteno y  dirigir su 
aplicación en la s  distintas dependencias, adiciondmente deberá responder por el maneto y  conservación del archivo que le trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

78

Cuadro resumen de horas extras, compensatorios y 
bonificaciones

Reporte de deducciones de nómina

Registro devengados y deducciones

Registro liquidación del pago de seguridad

Reporte descuentos a terceros

Resumen general de nómina

Pago de parafiscales

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

P A P E L

La  sene Nomina hace referencia al reporte periódico de las diferentes modificaciones contractuales descuentos legales, judiciales volúntanos, pagos en 
la cual se registran los salarios, las liquidaciones y deducciones de un periodo determinado que tienen un efecto directo en la liquidación mensual y pago 
de  la nómina
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 nómina y  pago de esta as i como adelantar las 
actividades necesarias para el cumplimiento de  normas y  procedimientos relacionados con la  administración salarial y prestacional de ios funcionarios de 
la entidad, 2. Preparar y  remitir oportunamente la mformaocvi relacionada 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 la s  situaciones administrativas del personal del Mimsteno y 
responder por el sistema de nformacion de Talento Humano, incluida la actualización del registro de control de novedades, 5. Mantener actualizado e! 
Sistema para el Con trd  y Segumiento de la Declaración de B ienes y  Rentas. 6. Elaborar y remitir los reportes de cesantías al Fondo Nacional del Ahorro 
en las condiciones y  tiempos dispuestos por normatividad vigente, y expedir la s  certificaciones o  formúlanos requeridos para préstamos, créditos o  re íros 
de cesan lias y  7. Elaborar las liquidaciones por diversos conceptos y  suministrar esta información al Grupo Interno de  Trabajo que la requiera'.
T w ie  valor legal según so establece en el Decreto ley 2663 del 5 de mayo de 1950 Sobre Cód igo Sustantivo del Trabajc. Bogotá: 1950. Capítulos III 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, Artículos 206 y  207; el Decreto 1919 del 27 de  agosto, 2002. por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los 
empleados públicos y s e  regula el régimen mínimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial, y el Oecreto 780 del 6  de mayo por medie 
del cual se expide el Decreto único Reglamentario del Sector Salud y  Protección Social. A s i m ismo en cumplimiento de  la Ley 734 de  2002 
específicamente artículos 30 y 34 P o r  la cual se expide el Codigo Discip linario Único', que establece que la acción disciplinaria caducara si transcurndos 
cinco (5) años desde la  ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura. Estos documentos tienen información que se derivan derechos 
prestacionales para los funcionaros de la entidad. Igualmente representan elementos mater ales de  carácter 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 función.
Posee valor contable ya  que la información que contiene los documentos que la  componen re le ja pagos financieros de la entidad a los empleados, tiene 
valor fiscal, ya que la nformacion que contiene los documentos que la componen tienen valor para dirimir con Helos de intereses.
Se  define el tiempo de retención de acuerdo con lo mencionado en el tiempo de conservación mimmo de lo re^amentado por el Código Sustantivo d 
T rabap en lo que corresponde que las sene Nómina debe estar conservada mimmo por ochenta (80) años, dos (2) años en archivo de gestión y  setenta 
y  ocho (78) en d  archivo de  central el cierre de dicha subsene sera administrativo con su último trámite evidenciado en la tipología documenlal como 
novedades de nomina, según se con tenga en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10. 'una vez superada la  vigencia de la s  actuaciones y  cumplido el tiempo 
de  prescnpdón de acciones administrativas, fiscales o legales'.
Cumplido el tiempo de retención se deberá realizar una selección en su soporte original del 5% ya  que la producción mensual no supera 200 unidades 
documentales anuales, cualitativamente se seleccionaran la s  Nominas que refiejen la  información mas completa y ajustada a las disposiciones legales y 
características investigabas para su preservación ademas de las leyes que obligan a su disposición como el Cod igo de Sustantivo del Trabajo. Articulo 
264 el cual menciona que l a s  empresas obligadas al pago de la jubiaclón deben conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de 
manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajad eres y  los sa la ras devengados' adicional a la s  demás norma entre e la s  el Decreto Ley 2663, Ley 50 
y  Ley 100. Se  anota que esta información es importante para rea íza r estudios de apo económico sobre niveles de  ingresos salanales y  beneficio 
obtenidos por los trabajadores en el sector oficial del Mimsteno de Trabajo.
L a  producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel) para fines de consulta interna esta subsene se digilaliza en formato 
P D F  para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes al Grupo de Nomina.
En relación con la custodia de la  documentación con fines de conservación permanente estará a cargo del Grupo de Administración Documenlal según 
lo  normado en la  Resolución 5445 d d  16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y  5 quien desarro lara la  funciones do 'proponer la actualización y 
mejoramiento de  los procedimientos para la recepción, conservación, dasificación, análisis y distnbución de la  documentación d d  Ministerio y dirigir su 
aplicación en la s  distintas dependencias, adiciondmente deberá responder por d  manejo y  conservación d d  archivo que le trasladen las enbdades 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de Liquidación.
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