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+ Comunicacion oficial enviada

rde los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones
radministrativas de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
'judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
» fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
1a las "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas
+ afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
rcinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
vinstancia sin notificacion de segunda instancia.

TIEMPO DE DISPOSICION.
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811 : 310 ' DERECHOS DE PETICION f . W E B oma i ! L ' Los Derechos de: peticion“son documentos que reflejan la atencion y
E : : : tz | to : ; 2k 'resolucién de las peticiones recibidas en la corporacion, motivadas por
; ; ; 1 5 9 ; | vintereses generales o particulares, en cumplimiento del Articulo 23 y 74 de
———————— e e e, ¥ . W i S : :  la Constitucion Politica de Colombia, en relacion con las funciones y mision
: : E g - f E ide la entidad.
{ ; + Comunicacion oficial recibida (Derecho de Peticion) - Pdf ; ; y o .
E « Comunicacion oficial interna c P | ' Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccion

+Una vez declarado el cierre archivistico de la unidad documental, que en
rtodo caso para esta agrupacion sera cuando finalice el procedimiento
' administrativo, que constituye el término mas proximo evidenciando la
' presunta ocurrencia o consumacion del hecho, se debe conservar la unidad
+documental en términos de la accion disciplinaria por un periodo minimo de
»cinco (5) afios. Ademas, esta agrupacion documental se configura como
‘fuente de testimonio de la actuacién administrativa, considerando la
+ caducidad de la facultad sancionatoria seguin el Articulo 52 de la Ley 1437
i de 2011, la cual se da a los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta
'u omision que pudiere ocasionarlas. Teniendo en cuenta lo anterior se
+ estima, agregar cinco (5) afios adicionales como plazo precaucional antes
1de aplicar la disposicion final, en prevision de acciones resultantes del
' proceso, como consultas sobre la actuacion histérica de la entidad en
 peticiones recibidas y contestadas. En consecuencia, de acuerdo con lo
vanterior y con base en el Banco Terminologico de series y subseries
» documentales comunes en la administracion del Estado colombiano del
+ AGN se requiere conservar los documentos de esta agrupacion documental
+ durante diez (10) afios.
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' +En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
: | | +agrupacion y conforme al Articulo 4.3.2.4. Acuerdo 001 del 2024 del AGN,
1 : ' se comenzaran a contar los tiempos de retencion por lo cual deberan ser
: ! ;  aplicados asf, un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al
rArchivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.

1Por oftro parte, algunas unidades documentales de esta agrupacion
» permiten evidenciar la manera en que la entidad historicamente ha recibido,
: 1 gestionado y atendido las peticiones relacionadas con solicitudes de
i racceso a informacion, consultas generales o solicitudes de acceso a
i + documentos.

E ; E + Se realizara una seleccion del 2 % de la produccion anual, esto en relacion

| rcon el volumen documental. Con respecto a la parte cualitativa de la
; »muestra corresponderd a los derechos de peticion en los cuales se
? 1identifiquen asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
1 conozca la dependencia.

1A las unidades documentales a conservar se les realizara un proceso de
. ; | + digitalizacion con fines de consulta, segdn el procedimiento adoptado en la
: ] ' rentidad. Para aquellas que no fueron seleccionadas, se llevara a cabo el
: E i procedimiento de eliminacién de documentos establecido en el Articulo
. ; g 14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso
| i ; 1que sera ejecutado por el Grupo de Gestion Documental de la entidad.

INFORMES

te
Informes de gestion

+ Informe -
+ Comunicacion oficial interna

to

Pdf
Pdf

; Sopor ' Forma |

; : i Los Informes de Gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
: : ' de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
' f rplan de accion, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplimiento de
. ; 'sus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
| : \ presupuestal Estos documentos, fundamentales para ejercicios de
; : 1transparencia, control ciudadano y apoyo a la toma de decisiones
; restratégicas, administrativas y técnicas, representan una herramienta clave
5 | ren la rendicion de cuentas de la entidad.

| + Dada la naturaleza de la informacion que albergan, especialmente por ser
» evidencia procesada sobre el quehacer y cumplimiento de las funciones de
'la entidad, podrian constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.
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1 En términos disciplinarios; la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de
|a Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
dismplmana“ y ofras normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la

+ accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la

vnotificacion del fallo de primera instancia sin notificacion de segunda

Einstancia.

+Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
el término mas cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
r consumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
i de la accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas,
+ esta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
1 sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
+los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omisién que pudiere
' ocasionarlas.

'En consecuencia, se requiere conservar los documentos de esta
ragrupacion documental durante diez (10) afios, incluyendo cinco (5) afios
+adicionales como precaucion antes de aplicar la disposicion final, ya que
' puede servir de fuente primaria de informacion para la toma de decisiones
' estratégicas, cambios de periodo legislativo y la proyeccion de nuevos
1 planes estratégicos en la entidad.

' Por otro lado, los documentos que conforman esta agrupacion documental
rcontienen informacion  consolidada, analizada y procesada sobre el
» funcionamiento completo y el estado de cumplimiento de las estrategias y
' objetivos planteados por esta corporacion. Pueden proporcionar datos
rcruciales sobre el funcionamiento histérico de la entidad, asi como
» informacion relevante sobre el ejercicio de la accion constitucional y legal
 de su mision aliada en el pais.

'En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
' documental, lo cual solo se puede hacer al finalizar el afio de gestion, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
» conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
1 al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
' La entidad preservara el documento conforme a las estrategias registradas
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________ ! b ; ; ren el Plan de Preservacion aLargo Plazo.
811 | 480 : NOMINAS : ; : ; . ! ; : La subserie Nomina tiene valor administrativo, puesto que los documentos
........ s°tP°’IF°t’ma§ 1 ; .| A Ay X ; ; 1 que la integran fueron producidos en el marco del cumplimiento de una

f \ o6 o o . : : : : 'funcnon publica. La serie tiene valor legal, toda vez que evidencia el

il 400 | 404 Nominas L f \ ' 1 i (" icumplimiento de derechos y deberes en materia laboral, por parte de la
; . " = 1 T ! } 5 P 5 5 uCamara de Representantes del Interior como de cada uno de sus
: : iR T . E WPAT | 5 ; ; | 'funmonanos Esta agrupacién contiene los documentos que sustentan el
5 E v Corn.;J.nlcaCIOH oﬂaal I'”fﬁ;”: : Y Nt FCf ; : 3 ' ! 1 pago de los salarios, prestaciones sociales y demas conceptos economicos
; i v Cert.| icado de disponibilidad presupuesta o E | P ! P { ; 1 que se devengan por el ejercicio de la funcién publica en la Camara.
: ! « Registro presupuestal ' ! " ? : ! ! ' :
: : + Novedades 1o E 4 PO ) b : : 1En la Camara de Representantes de Colombia, el marco legal que rige los
i i  WE #Mpgf ! i i ! g s ;
: !  Nomina Lol oy ! ' » documentos de némina se fundamenta en diversas normas clave. La Ley
: | ; ; : S | | | | : 797 de 2003 crea el Sistema General de Pensiones y establece el régimen

! + Registro de asistencia de los funcionarios ! E o Pdf

' de seguridad social integral. La Ley 909 de 2004 establece normas parala
1 seleccion, ingreso, formacion, ascenso y permanencia en el empleo piblico
de carrera administrativa. La Ley 100 de 1993 crea el Sistema de Seguridad
 Social Integral, que abarca el Sistema General de Salud. La Ley 186 de
11995 regula la Unidad de Trabajo Legislativo de los congresistas. Estas
1normas aseguran la legalidad, transparencia y eficiencia en la gestion de
| los documentos de némina en la Camara de Representantes.

rLos documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la
trayectona del ejercicio de la funcion publica en la entidad y especialmente
+al poder servir de insumo para la gestion y tramite en relacion con derechos
+laborales y pensionales, pueden constituir pruebas en procesos fiscales,
Jud|c:ales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
1alas "Causales de extincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas
 afines. El plazo de prescripcion de la accion disciplinaria se establece en
L cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la notificacion del fallo de primera
rinstancia sin notificacion de segunda instancia.

1 Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
rel término més proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
+ accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
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ragrupacion documental se. configura como fuente de testimonio de la
Eactuacién administrativa,~ considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria:segln el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, lacual seda a
los tres (3) afios de ocurrido el hecho, la conducta u omision que pudiere
1ocasionarlas.

+Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que constituye
rel término méas proximo evidenciando la presunta ocurrencia ©o
' consumacion del hecho, se debe conservar el expediente en términos de la
+accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afios. Ademas, esta
ragrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
' sancionatoria segin el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
los tres (3) afios.

1 Seguin el Régimen de Contabilidad Publica adoptado por el articulo 1° de la
i Resolucion 156 de 2018, emitida por la Unidad Administrativa Especial
' Contaduria General de la Nacion, se establece en el numeral 353 que el
' plazo de conservacion de soportes, comprobantes y libros de contabilidad
res de diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo
»contable correspondiente, sin perjuicio de las normas especificas de
' conservacion documental que indiquen las autoridades competentes.

'Los documentos de nomina desempefian un papel fundamental en la
rproteccion de los derechos pensionales de los servidores publicos. En
+ primer lugar, aseguran el cumplimiento de la ley y reglamentos relacionados
»con las pensiones al proporcionar informacion precisa y actualizada sobre
'os aportes de pensiones realizados por la entidad empleadora. Esto resulta
resencial para que los servidores publicos cumplan con los requisitos
| necesarios para acceder a una pension.

1Ademas, los documentos de némina permiten a los servidores publicos
+ verificar la correcta realizacion de sus aportes a pensiones al proporcionar
' detalles especificos sobre los montos, fechas y fondos de pensiones a los
' que se destinan los aportes. Esta informacion les brinda la oportunidad de
» corroborar que sus aportes se estan calculando adecuadamente y que
“cumplen con los requisitos para obtener una pension.
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1 En situaciones de incumplimiento por parte de la entidad empleadora, los
»documentos de némina son“cruciales para que los servidores publicos
' reclamen sus derechos pensionales ante las autoridades pertinentes. En el
r contexto especifico de la Camara de Representantes, estos documentos,
rcomo la-hoja de vida, la resolucion de nombramiento, los certificados de

. afiliacion y novedades, y el certificado de pago de nomina, proporcionan
rinformacion vital para determinar el tiempo de servicio requerido, el monto
+de la pension, y la correcta realizacion de los aportes a pensiones.

'En el caso especifico de la pension, los documentos de la némina son
+indispensables para verificar el cumplimiento de los requisitos para acceder
» aeste derecho. Los documentos de |a historia laboral contienen informacion
1sobre el tiempo de servicio, las cotizaciones a la seguridad social, y los
vingresos del trabajador. Esta informacion es utilizada por las entidades
.admlmstradoras de pensiones para calcular el monto de la pension. En
irazon a lo anterior y teniendo en cuenta que segln el Departamento
+ Administrativo Nacional de Estadistica (DANE), la esperanza de vida en
|  Colombia es de 77,2 afios para hombres y 80,1 afios para mujeres. Esto
' significa que una persona que comienza a trabajar a la edad de 18 afos
+ podria tener una vida laboral de hasta 59,2 afios para hombres y 52,1 afios
vpara mujeres. Durante este plazo puede solicitarse la emision de
’ cemﬂcados laborales

'En Colombia, el plazo para reclamar la pension de sobrevivientes es de 2
'meses a partir de la fecha de fallecimiento del causante, segun la Ley 717
+de 2001. No obstante, hay excepciones como en el caso de familiares
»menores de edad, cuyo plazo se extiende hasta que alcancen la mayoria
 de edad. También, si el familiar esta incapacitado por fuerza mayor, el plazo
s prolonga hasta que esté en condiciones de presentar la solicitud. Aunque
rlos 2 meses permiten a los familiares organizarse, si no presentan la
'sollcnud a tiempo, aln pueden hacerlo dentro de los 5 afios siguientes al
: fallecimiento, con el pago retroactivo desde la fecha de deceso hasta la
+ presentacion de la solicitud. En caso de dudas, es recomendable consultar
1 con un abogado especialista en derecho laboral.

.En conclusion, una vez cerrados los expedientes de esta agrupacion
 documental, lo cual solo se puede hacer con la finalizacién de la vigencia
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ren la cual se pago la nomina-respectiva, se comenzaran a contar los
' 1 tiempos de retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en
'ei Archivo de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la
rentidad, donde permaneceran por setenta y nueve (79) afios.
vPosteriormente se realizara una seleccion del 5% de la produccion anual
| : esto en'relacion con el volumen documental (24 carpetas aproximadamente
“entre la némina y las novedades); con respecto a la parte cualitativa de la
» muestra correspondera a la némina que refleje e incluya la némina en todos
+los niveles jerarquicos, la evolucion en la politica salarial, la evolucion en
'los cargos y las funciones, ademas de aquellos que reflejen las distintas
1 época o etapas institucionales A las unidades documentales a conservar se

 les realizara un proceso de digitalizacién con fines de consulta, segun el

i procedimiento adoptado en la entidad. Para aquellas que no fueron
' seleccionadas, se llevara a cabo el procedimiento de eliminacion de
+ documentos establecido en el Articulo 4.5.4. Eliminacion del Acuerdo 001
+ de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso que sera ejecutado por
el Grupo de Gestion Documental.

CONVENCIONES

5 APROBACION

Cadigo:

Retencion:

Disposicion Final:

Acta del CIGD Né 003 de 2021

Resolucion Ne 1068 de 2022

OP: Oficina Productora

AG

Archivo de gestion

CT:

Conservacion total

Fecha: 16 de d/Clqm

de 2021 Ijeeha\ 09 de mayo de 2022

S: Serie

AC

Archivo central

S:

Seleccion

i}

i
/ ACTUALIZACION: Afo 2023 ]

SB: Subserie

E:

Eliminacion

MT

Medios técnicos

produccion.

Nota: marcacion de tipos documentales en “soporte fisico F" no implica la obligacion de imprimir
documentos electronicos, asi mismo la marcacion de tipos documentales en “soporte E” no implica
digitalizar documentos fisicos. Esta columna de soporte hace referencia unicamente al soporte
original del documento que hara parte del expediente, conforme a su naturaleza y forma de

7

4

Jorge Ediséh Castro Salcedo

JAIME LUIS LA;COUTURE PENALOZ

I
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