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vinteresado o de su apoderado, y se pueden utilizar para los siguientes fines:
: calculo de aportes a seguridad social, liquidacion de bonos pensionales y

CODIGO s TIEMPO DE DISPOSICION
op | FOr | RETENCION FINAL
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i ma TN g PROCEDIMIENTO
OP S SB te to AG AC | CI#aS | E%| MT
813 | 180 : ; CERTIFICADOS g 5 i g : : : ; ' Esta agrupacion ‘documental. contiene documentos que contienen
' ! ! So . Fo'u : E ; ; ; 'informacion sobre los salarios y demés factores salariales de los empleados
J T T o An fartarac calar e T w PO AT MM L g : X ipublicos de la Camara. Estos certificados se expiden a solicitud del
813 | 180 | 118 Certificados de factores salariales | e 4 ato : ;

v Comunicacion oficial recibida i E
+ Comunicacion oficial enviada ; E ;P
« Certificado de factores salariales 1

rcalculo de indemnizaciones.

' Los documentos de esta agrupacion documental, al ser evidencia de la
ratencion del tramite de certificacion de informacion sobre los salarios y
+ demas factores salariales, pueden constituir pruebas en procesos judiciales
+ o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se
1basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente a las "Causales de
rextincion de la accion disciplinaria”, y otras normativas afines. El plazo de
» prescripeion de la accion disciplinaria se establece en cinco (5) afos, o dos
1(2) aftos desde la notificacion del fallo de primera instancia sin notificacion
+ de segunda instancia.

1 Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
rconstituye el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
» consumacion del hecho, se debe conservar la agrupacion en términos de
tla accion disciplinaria por un periodo minimo de cinco (5) afos. Ademas,
resta agrupacion documental se configura como fuente de testimonio de la
ractuacion  administrativa, considerando la caducidad de la facultad
» sancionatoria segun el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, lacual se da a
'los tres (3) afios.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
+agrupacion, lo cual solo se puede hacer con la finalizacion de la del afio de
+gestion en el cual fueron emitidos, se comenzaran a contar los tiempos de
i retencion para que puedan ser conservados por un (1) afio en el Archivo
1 de Gestion. Luego, se transferiran al Archivo Central de la entidad, donde
rpermaneceran por nueve (9) afios. La entidad preservara el documento
rconforme a las estrategias registradas en el Plan de Preservacion a Largo
' Plazo.
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OB P TIEMPODE |  DISPOSICION
op | FO' | RETENCION {1
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o? ma PROCEDIMIENTO
OP S SB te to AG | AC CT&
_ﬂ& = .
813 | 180 ' CERTIFICADOS : ! 5 f ! : ; 1Esta agrupacion documental-contiene documentos que evidencian la
....... . T YO G R s°tP°’EF°t’mai i - E E i acreditacion de los periodos.de vinculacion laboral de un servidor con la
: : ; - : W Cam (O ; ; ; ' 1 » entidad. Estos certificados se expiden a través del Sistema de Certificacion
913 | 180 : 19 Cortiticados de iempo laboral (CETIL) E : 1 : 9 N P X ! !Electronica de Tiempos Laborados (CETIL), que es un mecanismo
; ! » T ; : { i ; implementado por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para
i ; Comunicacin clicial recifida L E ! pdf ; ; 5 ; 3 restandarizar la expedicion de este tipo de documentos. Estos se emiten
' v Lomu !C i ; bOE oopdh ; : : i 3 ' para: reconocimiento de prestaciones pensionales, obtencion de un crédito:
. W Céommc:cg)nfoﬁ(tzlal enw?dgl L ™ Yod ; : E : 'Los CETIL pueden ser utilizados como soporte para solicitar un crédito
i Certificado de factores salariales ' ; ; ; ,

+bancario o hipotecario o traslado a otra entidad. Esto se realiza en el marco
: . » del cumplimento de las disposiciones en esta materia y las dispuestas en
E E ; 1la Ley 5 de 1992 "Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el
; +Senado y la Camara de Representantes’, y la Resolucion 0125 de 2016 por
' +la cual se conforma con caracter permanente un grupo interno de trabajo.
i 'En la cual se designa al coordinador del grupo elaborar y suscribir los
5 : certificados

' El marco legal de los Certificados de Tiempo Laboral (CETIL) en la Camara

+de Representantes de Colombia se sustenta en el Decreto 726 de 2018,
: . 1que establece el Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos
E ; 'Laborados (CETIL). Este sistema, creado con el objetivo de expedir
rcertificados laborales por entidades publicas y privadas, se rige por las
+ disposiciones de la Ley 100 de 1993, que establece el Sistema General de
! : ! Pensiones, donde los CETIL son requisitos esenciales para solicitar
; ' ' pensiones de vejez, invalidez o sobrevivientes. Ademas, la Ley 1580 de

12012, en relacion con la pension familiar.

1 El Decreto 726 de 2018 establece la obligacion de las entidades pblicas y

| ‘privadas de suministrar informacion sobre historias laborales para la

E i ! 'construccion unificada de estos certificados. Los CETIL, segun las

5 i ‘normativas, deben contener informacion detallada como el nombre del

| | ; + afiliado, cédula de ciudadania, cargo, fechas de vinculacion y retiro, salario

: » devengado, y otros datos relevantes para la gestion del talento humano. En

! ' rresumen, estos certificados, regidos por la normativa mencionada, cumplen

; | ; +funciones cruciales en diversos contextos, desde la solicitud de pensiones
: 5 hasta tramites crediticios o traslados a otras entidades.

' Los documentos de esta agrupacion documental, al ser evidencia de la
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ratencion de solicitudes de expedicion de certificados CETIL, pueden
» constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios. Desde una
' perspectiva disciplinaria, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la
rLey 1952 de 2019, referente a las "Causales de extincion de la accion
 disciplinaria", y otras normativas afines. El plazo de prescripcion de la
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
«notificacion del fallo de primera instancia sin nofificacion de segunda
instancia.

+Una vez declarado el cierre archivistico de las unidades documentales, que
' constituye el término mas proximo evidenciando la presunta ocurrencia o
: consumacion del hecho, se debe conservar la agrupacion 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
ractuacion administrativa, considerando la caducidad de la facultad
rsancionatoria seglin el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
1los tres (3) afios. En atencion a los términos anteriormente expuestos los
 archivos de esta agrupacion documental deben ser conservados minimo 5
+afios luego de su cierre archivistico, sin embargo, en atencion alas posibles
1consultas sobre el procedimiento que evidencian estos documentos en la
rcorporacion se conservan 5 afios adicionales como plazo precaucional.
' Durante este plazo sera posible atender consultas que contribuyan a la
rresolucion de conflictos laborales o la defensa de los derechos de los
| empleados.

1En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacionl, al finalizar el afio de gestion en el cual fueron emitidos, se
rcomenzaran a contar los tiempos de retencién para que puedan ser
»conservados por un (1) afio en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afios.
' Posteriormente, se llevara a cabo el procedimiento de eliminacion de
» documentos establecido en el Articulo 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del
1 Archivo General de La Nacién, proceso que seréa ejecutado por el Grupo de
' Gestion Documental.

813 | 310 | | DERECHOS DE PETICION

rLos Derechos de peticion son documentos que reflejan la atencion y
iresolucion de las peticiones recibidas en la corporacion, motivadas por
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= ______ ;n e _____________________________________________________________ Popo o ommy s ot G . O ; 1intereses generales o particulares, en cumplimiento del Articulo 23 y 74 de
- ; | . rte | ato | 1 : ] 1 : 'la Constitucion Politica de Colombia, en relacion con las funciones y mision
T - T e eaenica
: : v Comunicacion oficial recibida (Derecho de Peticion) v Bt pdf ! Los documentos de esta agrupacion documental, al evidenciar la proteccién
E +« Comunicacion oficial interna w E pdf E E : E 'de los derechos fundamentales de los ciudadanos y las actuaciones
; « Comunicacion oficial enviada E pdf ‘ : ;

radministrativas de la entidad, pueden constituir pruebas en procesos
‘judiciales o disciplinarios. Desde una perspectiva disciplinaria, la
1 fundamentacion se basa en el Articulo 32 de la Ley 1952 de 2019, referente
+alas "Causales de extincion de la accion disciplinaria", y otras normativas
1 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
1instancia sin notificacion de segunda instancia.

1 Una vez declarado el cierre archivistico de la unidad documental, que en
rtodo caso para esta agrupacion sera cuando finalice el procedimiento
radministrativo, que constituye el término méas 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
rcinco (5) afos. Ademas, esta agrupacion documental se configura como
.fuente de testimonio de la actuacion administrativa, considerando la
 caducidad de la facultad sancionatoria segin el Articulo 52 de la Ley 1437
1de 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
+de aplicar la disposicion final, en prevision de acciones resultantes del
L proceso, como consultas sobre la actuacion histdrica de la entidad en
' peticiones recibidas y contestadas. En consecuencia, de acuerdo con lo
ranterior 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.

'En conclusion, una vez cerradas las unidades documentales de esta
ragrupacion y conforme al Articulo 4.3.2.4. Acuerdo 001 del 2024 del AGN,
1 se comenzaran a contar los tiempos de retencién por lo cual deberan ser
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+aplicados asi, un (1) afo en el Archivo de Gestion. Luego, se transferiran
+al Archivo Central de la entidad, donde permaneceran por nueve (9) afos.
1Por otro parte;-algunas. unidades documentales de esta agrupacion
» permiten-evidenciar la manera en que la entidad historicamente ha recibido,
»gestionado y. ‘atendido las peticiones relacionadas con solicitudes de
1accesoa informacién, consultas generales o solicitudes de acceso a
: documentos.

' Se realizara una seleccion del 2 % de la produccién anual, esto en relacion
rcon el volumen documental. Con respecto a la parte cualitativa de la
rmuestra corresponderé a los derechos de peticion en los cuales se
' identifiquen asuntos estrictamente relacionados con temas de los cuales
rconozca la dependencia.

'A las unidades documentales a conservar se les realizara un proceso de
+ digitalizacion con fines de consulta, segin el procedimiento adoptado en la
rentidad. Para aquellas que no fueron seleccionadas, se llevara a cabo el
» procedimiento de eliminacion de documentos establecido en el Articulo
14.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de La Nacion, proceso

INFORMES

Informes de gestion

+ Informe
+ Comunicacion oficial interna

TIEMPO DE DISPOSICION
For | RETENCION 1
to AG | AC | CI mT
Formaé E f E 5 i
e xi
pdf ! \ ' '

1 que sera ejecutado por el Grupo de Gestién Documental de |a entidad.

: Los Informes de Gestion contienen informacion detallada sobre el progreso
' de metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su
+plan de accion, plan de desarrollo o plan estratégico, en cumplimiento de
isus funciones, incluyendo en algunos casos datos sobre la ejecucion
'presupuestal. Estos documentos, fundamentales para gjercicios de
‘transparencia, control ciudadano y apoyo a la toma de decisiones
 estratégicas, administrativas y técnicas, representan una herramienta clave
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
+laentidad, podrian constituir pruebas en procesos judiciales o disciplinarios.
+ En términos disciplinarios, la fundamentacion se basa en el Articulo 32 de
!la Ley 1952 de 2019 sobre las "Causales de extincion de la accion
rdisciplinaria” y otras normativas aplicables. El tiempo de prescripcion de la
+accion disciplinaria se establece en cinco (5) afios, o dos (2) afios desde la
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inotificacion del fallo de primera instancia sin nofificacion de segunda
rinstancia.

1 Una vez declarado el cierre archivistico de los expedientes, que representa
tel “término ' mas cercano evidenciando la presunta ocurrencia o
rconsumacion del hecho, se propone conservar el expediente en términos
+de laaccion 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
rsancionatoria segln el Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, la cual se da a
+los tres (3) afos 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
+ planes estratégicos en la entidad.

1 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 historico 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
comenzaréan a contar los tiempos de retencion para que puedan ser
1 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
ren el Plan de Preservacion a Largo Plazo.
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