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PROCEDIMIENTO

La subserie Cer Labores, aaquelos que reileian la actividad laboral de un funcionario, en el cual se identifica fecha
de ingresoy retiro, cargo desempefiado y factores salariales.

La subserie llene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las al Grupo Interno de Trabajo de Bonos
Pensiénales de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 136 de 2016, arbolo 1, numeral 1 expedir las certificaciones de informacién laboral tiempo de
servicios y salarios con fines de pensién y/o bono de pensiona! para funcionarios y exfundonarios del Ministerio del Trabajoy de las entidades que tras
su liquidacion fueron asumidas por el mismo, mediante el diligenciamiento de los Formatos 1,2 y 3. establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y el Ministerio de la Proteccién Social. Numeral 4 administrar las bases de datos necesanas para la elaboracién de las certificaciones con fines

pensiénales y mantener actualizados los registros de las solicitudes. Numeral 7 registrar de forma correcta en los formatos establecidos, la informacién
laboral y los factores salariales correspondientes, de conformidad con las normas que regulan la materia. Numeral 14 realizar las gestiones pertinentes
ante los Fondos de Pensién, para dar inicio al tramite del reconocmiento de pension de los servidores piblicos que se encuentran en edad de retiro
forzoso.

La subsane bene valor legal, porque los que la pueden materiales de carécter probatorio dentro de

posibles procesos disciplinanos ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la
funcién, en relaci6n con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952
de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsene no «ene valor contable, ni fiscal, ya que lainformacién que contiene los quela no releia imi i y/o

financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gesfon y ocho
(8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: tona vez

finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacién aqui agrupada se
tiene Ginicamente por nrvd de consulta, ademas, estos soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen como disposicién final
eleccion. 0 proceso de eliminacién, se hara contarme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abnl de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN. actividad que

realizara el Grupo de Administracién Documental en d Archivo Central.
La produccién documentd de dicha subsene se registra en formato andogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitdiza en formato
PDF para ser cargadasen dnve carpetas de trabajoo correo electronico pertenecientes d Grupo Interno de Trabajo de Bonos Pensiondes.

La Subsene Conceptos Técnicos de Bonos Pensionales, es una agrupacién documente! mediarte la cud se respaldan los pronunciamientos técnicos de

las activi que todo lo i con elproceso pensond en el Ministerio del Trabajo.

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del imie de las i i d Grupo Interno de Trabajo de Bonos
Pensi6nales, de acuerdo a to indicado en la Resduo6n 136 de 2016, articulo t. numerd 6 brindar fi en las i al,
solicitud de pensién, re liquidacion, i izacion sustituya de lunci del Mmisterio del Trabap y asesorados respecto a la consecucién de los

documentos minimos para iniciar el tramite de pension. Numerd 8 preparar respuesta a sc*oludes de otras entidades en lo referente a las certificaciones
laborales para el tramite de pensi6n y confirmacion de informacién labord para td fin. Numerd 9 suministrar d soporte técnico y jurfdico para atender las

acciones de tutela, de y demas solici con los tramites 6 de y dd del
Trabajo.

La subserie tiene valor legal, perqué los que la pueden dementas matendes de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuente de las acciones u j por los servidores pablicos encargados de cumplir con la

(uncién, en rdacién con d articulo 30 de laley 734 de 2002 hasla d 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dd articulo 33 y 145 de la Ley 1952
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Las Acias del Subcomite Integrado de gesbon, es una agrupacién documental que relleia las aciuaciones del comité encargado de onentar y (orinecer la
gestion, direcoonar. articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema mleoradn do gestion IM ti Ar«<-non oataligiaa dolo ;nlJuJ. uon d

su ehcacia. yla 6n de recursos y procesos.
idencia del imiento de las funci i al Grupo Interno de Trabajo de Bonos

de

La Subsene tiene valor administrativo, teda vez que es

Pensi6nales, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 136 de 2016 articulo 1, numeral 19, las demas funciones que le sean asignadas y gue

corr ala dela i

Tiene valor legal, en cumplimiento de la Resolucién No. 336 del 06 de marzo de 2012, por medio del cual se crea y conforma el Comité de Coordinacion

del Sistema de Control Interno del Ministerio de Trabajo, articulo 6 y 7 Subcomités de Control Interno y responsablidades. Adiaonalmente. porque los
que la pueden de caréacter probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan

cuenla de las acciones u omi por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley
734 de 2002 hasta €l 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley
1955de 2019.

La subsene no sene valor contable, nifiscal, ya que la informacién gue contiene los que la no releja imi econémicos y/o

linanderos de la entidad.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. B tiempo de retencién documental en el archivo de gestién iniciara después del oerre
administrativo, segtin lo dispuesto en €l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le
dio origen'.

Se asigna dos (2) afios en d archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Cumplido el sempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva
en su totalidad y en su soporte original la documentacién, todavez que en este Comité se toman decisiones relacionadas con el sistema integrado de
gestion, que permiten garantizar la transparenciay electividad de los procesos que adelanta la entidad, y en cumplimiento de la Circular Externa No. 003
del 27 de lebrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacida Numeral 5 Criterios de Conservacion.

La produccién documental de dicha subsane se registra en formato analogo (papel), para tifies de consulta interna, esta subsene se digitaliza en formato
PDF para ser cargadas en drive. carpetasde trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Internode Trabajo de Bonos Pensiénales.

En relacién con la custodia de la 6n con fines de conservacién permanente estara a cargo del Grupo de Administracién Documenté, segin
lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y 5, quien desanclara las funciones de ‘proponer la

y j i de los imi para la P , consecracion, ificaci andlisis y distribucion de la documentacion del
Mimsteno y dirigir su aplicacién en las distintas 6 deberé por el manejo y conservacion del archivo que le

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion'.
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PROCEDIMIENTO

La Sene Derechos de Peticion es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan ai Grupo Interno
de Tradato de Bonos Pensionales, solicitudes vertiéles o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios pablicos o cercen
funciones pubbcas. para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al AnciJo 23 de la Constitucion.

al Grupo Interno de Trabajo de Bonos

La sene tiene valor administrativo, toda vez que es del i de las
Pensidnales, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 136 de 2016, articulo 1, numeral 3 responder en términos de ley los derechos de peti

relacionados con certificaciones de factores salariales.
La sene tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores
siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituyi

un titulo del Codigo de imi i y delo Ci Ley 1437 de 2011, Titulo Il 10s documentos que contiene la sene
podrian constituir elementos matenales ptobaionos dentro de posibles procesos de carécter disciplinario’.
La sene no tiene valer contable, m fiscal, ya que la oformacién que contiene los que la no releia imil i y/c

financieros de la entidad.

0 tiempo de retenoon sera per diez (10) arlos tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacién a partir de la fecha de cierre

dd 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 seg(in se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trsmite o procedimiento que le

dio ongen'.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién anual, informacién que sera conservada en

su soporte original, esto en relacion con el vdumen documental ya que supera 50 unidades documentales en el ado. con respecto a la parte cuddativa

de la muestra corresponderé aquelos Derechos de Peticién que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones de gran importancia

para la entidad referente a la gesSon necesaria para resolver las peticiones relacionadas con los procesos de Talento Humano que el Mmsteno realiza la

nformacion restante se eliminard cumpkdo el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abnl de 2019 Articulo 22. actividad que realizara el

Grupo de Administracién Documental en Archivo Central.

La producci6n documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta ntema, esta subsene se digrtaiza en formal:

PDF paraser cargadas en drive. carpetas de trabajoo correo electronico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo de Bonos Pensiénales

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental segun

lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desampara las funciones de ‘proponer la

para la recepcién, conservacion, i 6n, analisis y de la 6n del

icit por el maneto y conservacién del archivo que le

y de los p

Ministeno y dirigir su apfcaa6n en las distintas debera
trasladen las entidades adscritas y vinculadas MMinisterio, unavez haya culminado el proceso de liquidacion'.

T).cw-xa tioc-10 CdoJ-jbLvu0 H

FIRMA SECRETARIA GENERAL;! FIRMA COORDINADO™GAD:

CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL
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oexu i» oe acuerno conel amano t«r Ley m o ae xuis.

La subsane no lene valor contable, ni fiscal, ya que la informaaon que contiene los quela no refleja 6 yfo

financieros de la enidad.

Culi in.stini.In a bw tiempos na raiannmn co dobin aanaormr diez (10) aflis, Jo lus cuales Jos ix] anos se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho

i8) afios en el Archivo Central el cierre de dicha subsene sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; 'una vez

finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen'.

Su disposicién final sera de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015: puesto que son fuente potencial para

investigaciones futuras relacionadas con el proceso pensional. Cumplido el lempo de retencién en Archivo Central estos documentos se conservaran en

su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histonco de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccién documental de dicha subserle se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta subsene se digitadza en formato

PDF para ser cargadas en drrve, carpetasde trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo de Bonos Pensiénales.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservaaén permanente estara a cargo del Grupo de Administracién Documental seg(n

lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y 5, quien desarrollara las funaones de ‘proponer la
y i de los p para la 6n, conservaaén, 6n, analisis y de la 6n del

Mimsteno y dirigir su aplicaaén en las distintas dependerias, adlcionalmente. debera responder por el manejo y conservaaén del archivo que le

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion'.
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