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E N T ID A D  P R O D U C T O R A : M IN IS T E R IO  D E L  T R A B A J O  H O J A  N o . DE 

U N ID A D  A D M IN IS T R A T IV A : D E S P A C H O  D E L  M IN IS T R O
O F IC IN A  P R O D U C T O R A : O F IC IN A  D E  T E C N O L O G ÍA S  D E  L A  IN F O R M A C IÓ N  Y  L A  C O M U N IC A C IÓ N  -  T IC  C ó d ig o :  1300 0 0 0

CÓDIGO S E R IE S , S u b s e r le s  y  T ipos  D ocu m e n ta le s S O P O R T E  0  
F O R M A T O

RETENCIÓN DISPO SICION FINAL
PROCEDIMIENTOArchivo de 

Gestión
Archivo
Central

CT E M D S

04
04-14

■
□

AC TA S
A c ta s  de  re u n io n e s  de  tra b a jo
Com unicación oficnal de  citación 
Acta de  reunión de trabajo (asig-f-05) 
Listado asistencia a reuniones (gtb-f-05)

PAPEL
PAPEL
PAPEL

2 8 X Estos documentos son de carácter administrativo contienen la evidencia de las reuniones que convoca y participa la 
oficina Al cumplir el tiempo de retenocn en archivo central se seleccionan para su conservación aquelas actas que su 
contenido informativos describa diserto de pdibcas de uso y aplicación de tecnologías elaboración del plan 
estratégico, proceso tecnológicos en la entidad implementaoon de estándares y buenas practicas tecnológicas. 0  
tiempo de retención sera de dos (2) años en archivo de gestión y ocho (8) años en archivo central, la información 
restante se eliminara cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22 
actividad que realizará el Grupo de Administración Documental

04-60 □ A cta s  de  S u b c o m ité  In te g ra d o  de  G estión

Comunicación oficnal de citación 

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Acta de subcom ité integrado de gestión (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X Estos documentos releían las actuaciones del comité encargado de onentar y fortalecer la gestión direccionar 
articular y alinear coniuntamente los requisitos del sistema integrado de gestión, con la dreccion estratégica de la 
entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la optimización de recursos y procesos. Para 
conservar el original se realizara el proceso de digitafizacion con fines archivlsticos y estará a cargo del Grupo de 
Administración Documental del Ministerio.. Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una sene de valores 
secúndanos, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios 
físicos y digitales)

22
22-02

■
□

CONCEPTOS 
C o n c e p to s  té cn ico s
Com unicación oficia l de solicitud 

Concepto técnico

PAPEL
PAPEL

2 3 X

La subsene Conceptos Técnicos conforma la agrupación documenntal que tiene relación con las apreciaciones 
normativas o luíaos alistados al campo tecndogico. con el fin de onentar o informar sobre cuestiones en matera 
tecnológica planteadas y solicitadas por las dependencias del Ministerio de Traba(0. La subsene presenta vzlot 
administrativo de acuerdo a la función estipulada el Decreto N* 4108 del 2 de noviembre de 2011. Articulo 9. Tiene 
valor legal toda vez que los documentos que componen la subsene pueden representar elementos matenales de 
carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u ormsones 
ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función. La subsehe no tiene valor contable m 
fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no releja movimientos económicos y lo 
financieros de la entidad. Se establece un tiempo de retención de cinco a partir de la lecha del cierre del tramite 
respectivo. Se conserva dos (2) años en el archivo de gestión y tres (3) artos en el archivo central Una vez cumplido el 
tiempo de retención de los anco (5) artos se conservar permanetemenle en su soporte original como fuente de 
información para futuras investigaciones de carácter tecndogico y administrativo.
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E N T ID A D  P R O D U C T O R A :  M IN IS T E R IO  D E L  T R A B A J O  H O J A  N o . D E  

U N ID A D  A D M IN IS T R A T IV A :  D E S P A C H O  D E L  M IN IS T R O
O F IC IN A  P R O D U C T O R A :  O F IC IN A  D E  T E C N O L O G ÍA S  D E  L A  IN F O R M A C IO N  Y  1 A C O M I IN IC A C IÓ N  .  T IC  C ó d ig o -  1 3 0 0 0 0 0

C Ó D IG O S E R IE S ,  S u b s e r ie s  y  T ip o s  D o c u m en ta le s
S O P O R T E  0  

F O R M A T O

R E T E N C IÓ N D IS P O S IC IÓ N  FIN A L
Archivo de 

Gestión
Archivo
Central CT E M D S

PROCEDIMIENTO

38 ■ D E R E C H 0 3  D E  P E T IC IÓ N

Solicitud

Derecho de petición 

Respuesta derecho de petición

P A P E L

P A P E L

P A P E L

2 8 X La Sene Derechos de Petición es una agrupación documenlal en la que se conservan los documentos mediante los 
cuales se presentan a la Oficina de Tecnología de la Información y la Comunicación, solicitudes vertíales o escritas, 
ante las autoridades o ante los particulares que prestan senecios pubfcos o ejercen (unciones pubícas para obtener 
roopuootno prontoo y oportunas da aouordo oon al Articulo 23 da la Constitución.
La subsene tiene valor admmistraívo toda vez que evidencia d  cumptmiento de las (unciones de la Otoña en ei 
Decreto N1 4108 dd  2 de noviembre de 2011, Articulo 9, Numeral 20. que indica lo siguientes. * Atender peticiones y 
consullas relacionadas con asuntos de su competencia' La señe Sene valer legal ya que la información que contiene 
los documentos que la conforman dan cuenta dd  cumplimiento de normas superiores siguiendo d  Articulo 23 de la 
Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de petición y se 
sustituye un titulo dd Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011 
Titulo II Tos documentos que contiene la  sene podrían constituí dementas matenales probatorios dentro de posibles 
procesos de carácter disciplinario'.
0  tiempo de retención será por diez (10) años, lempo dispuesto por d  Banco Termmdogtco Archivo General de la 
Nación, a partir de la (echa de cierre d d  Iramite respectivo: de los cudes dos (2) años corresponderán d  Archivo de 
Gestión y ocho (8) en Archivo Centrd; d  cierre de dicha subsene sera administrativo según se contempla en el 
Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resudto d  trámite o procedimiento que le dio 
origen'.
Finaízado d  tiempo de retención en d  archivo centrd, se realzará una sdeeoen dd 5 % de la producción anud esto 
en relación con d  volumen documenld ya que supera las 83 unidades documentales en d  año, con respecto a la parte 
cualitativa de la mueslra corresponderá aquelos Derechos de Petoón que soliciten nformación sobre las políticas de 
uso tecnológico y estrategias para d  mejoramiento continuo dd sector en matena nformáíca, solicitudes de 
nformación sobre d  apoyo que realiza d  Ministerio d  DAÑE en malena de políticas, principios, üneamicntos sobre 
estándares de buenas practicas que ngen la inlormaaon estadista de desempleo empleo informal y trabajadores 
nfantiles, la informador restante se ((minará cumplido d  tiempo de retención siguiendo d  Acuerdo 04 dd 30 de abrí 
de 2019, Artículo 22, actividad que realizara d  Grupo de Administración Documental.

56
56-18

■
□

IN S T R U M E N T O S  D E  C O N T R O L
In s tru m e n to s  d e  C o n tra l d e  C o m u n ic a c io n e s  O fic ia les

Planilla de entrega y  recepción de correspondencia (gd-f-08) - 
(gd-f-09) P A P E L

1 2 X

listos documentos reflejan (reármenlos generdes sobre las scfcotudes redizadas de los usuarios internos y externos 
d  Ministerio dd Trabajo, estos son documentos son de permanente actualización. Cumplido su tiempo de retención en 
archivo de centrd se dimina porque ya no tiene vdor administrativo. Una vez concluido d  tiempo de retención, se 
aplicará d  procedimiento establecido medíanle Acuerdo 004 de 2019, Art 22 'Eliminación Documentar
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E N T ID A D  P R O D U C T O R A :  M IN IS T E R IO  D E L  T R A B A J O  H O J A  N o . ____________

U N ID A D  A D M IN IS T R A T IV A :  D E S P A C H O  D E L  M IN IS T R O
O F IC IN A  P R O D U C T O R A :  O F IC IN A  D E  T E C N O L O G ÍA S  D E  L A  IN F O R M A C IÓ N  Y  L A  C O M U N IC A C IÓ N  -  T IC  C ó d ig o :  1 3 0 0 0 0 0

R E T E N C IÓ N D IS P O S IC IÓ N  F IN A L
C Ó D IG O S E R IE S . S u b s e r ie s  y  T ip o s  D o c u m e n ta le s S O P O R T E  O  

F O R M A T O Archivo de Archivo 
Gestión Central M

PROCEDIMIENTO

78
78-38

P U N E S
Planes E s tra té g ico s  de  T e cn o lo g ía s  de  la  In fo rm a c ió n  y  la 
C o m u n ica c ió n  -  TIC

Plan estratégico de tecnología de la infomración y la 
comunicación TIC

PAPEL

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las (unciones asignadas en la Oficina de 
Tecnologías de la Inolmraoón y la Comunicación, Decreto N* 4108 del 2 noviembre de 2011. Articulo 9. Numeral 3. 
Elaborar el plan institucional y orientar la elaboración dd plan estratégico sectorial en materia de información'. Tiene 
valor legal toda vez que los documentos que componen la subsene pueden representar elementos matenales de 
carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones 
e|ecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función. La subsene no tiene valor contable ni 
fiscal, ya que la información que condene los documentos que la componen no releja movimientos económicos yh  
financieros de la entidad. B  Plan Estratégico de Tecnologías de la Información y la Comunicación, contiene las 
estrategias para la protección, preservación, integridad, dispombédad autenticidad y confidencialidad de la información 
del Mrasteno. Se establece un tiempo de retención de diez ( tO) años a partir del termino de la vigencia. Se conserva 
dos (2) en el archivo de gestión y ocho (8) artos en el archivo central, una vez cumplido el fiempo de retención se 
conserva en su soporte original en su totalidad la subserie, en relación con la Circular Exlema No. 003 del 27 de 
lebrero de 2015 emitida por el Archivo Generé de la Nación. Esta inlormaocn contornara el Archivo Histórico de la 
entidad, ya que sera tuente de .ntormación para futuras investigaciones adimnistrativas y de desaírelo tecnoligico 
científicas del Ministerio del Trabajo.

'C0HVEUCI0HE5:
■  Sene Documental 
□  Subsene Documental 
» Tipo Documental

CT Conservador Total

lE EfirpiBoctBn "  
M>flícrofilmaoon \

D Digitalizacicn 
S Selección

A p ro b a d a  s e g ú n  R e s o lu c ió n  N o . 226 2 F e ch a  a p ro b a c ió n  ú ltim a  a c tu a lizac ió n : 

F IR M A S  R E S P O N S A B L E S

U.
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