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A C T A S

Actas de Subcomité Integrado de Gestión

Comunicación oficial de citación al comité PAPEL

Acta (asig-f-05) PAPEL

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
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La A das  de  Subcom té Integrado de G esten  son  los  documentos que orientan y  fortalecen la  gesten, á r  accionar 
a r ío Ja r y alm ear con|untamenle los requisitos del sistema integrado de  gesten, con  la  dirección estratégica de la  anidad 
con el (in de  garantizar su a feada, transparencia, electiv idad y  la  cp trm zadón de recursos y  procesos. B  Subcomite 
n legrado de  Gestión se reglamenta de acuerdo con  lo  dispuesto e n  resolución 0336 del 06  de marzo d e  2012 Artículos 

y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités d d  Sistem a de Control Interno en cada vicemlnisteno con las 
Direcciones Técnicas que lo  conforman, en la Secretana General con las Subdoecciones que hacen parte d e  o la  en las 
Oficinas del Ministerio y las Direcciones Territoriales.
La  S tijse r ie  tiene va lo r admnistrativo. toda vez que es evidencia del cumplim iento de las funciones asignadas a  la 
D irecdón de  Generadcn y P rotecdón de  Em pleo y  S u b s d o  Familiar, de  acuerdo a  lo indcado en el Decreto 4108 de 
2011 a r te jo  13, numeral 10, apoyar el d e s a n d o  y sostenimienlo del Sistem a Integrado da Gestión Instituc ión^ y  la 
observancia do sus racomendadones en el ámbito da su competencia 
Esta subsene tiene va lo r lega l de acuerdo con la  ley 87 de  1993, "por la c u d  se establecen normas para el etercicio d d  
control interno en las entidades y  organismos del estado y se Je ta n  otras J spos idones ', con  e l Decreto 1599 de  2005 
m e tíante se adepta el Modelo Estándar de Control Interno p a ta  el Estado Colombiano'. Así mismo el Decreto 1826 

articulo 4  establece que los M inisterios y Departamentos A d n ra tra tiv o s  deberán consítu»  comités de  coordnecion dd  
Sistema de Control Interno como órganos de  coordnaaóo  y aseso ra  del Mínisteno o  t ira d o r  comespondiente, los cuales 
se organizan mediante resduocn respectiva, gualmente la Ley 872 de 2003 racam enta  que e l S istema d e  Gestión de la 
Calidad se d e s a n d a rá  y se pontáá en funcionamiento en form a obligatoria en los organismos y  entidades del Sectot 
Central y del Sector Descentralizado por sonrieras de  la  Rama Ejecutiva del Podar Público d d  orden Nacional y  lo 
normado an d  Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la  actualización de  la  notma Técnica de  Calidad en  la  GesOon 
Pubíca -NTCGP 1000. para efectos da implementación d d  Modelo Estándar de  C on trd  Interno -MECI y  d  Sistema de 
Gestión d e  Calidad.
La  serie no  Seno v d o r  contable ya que la  información que contienen los documentos que la  componen no re le ja  
movimientos económicos y lo  f inancieros do la  entidad, tampoco Ser,en valor fiscal, ya que la  información no  Sene valores 
para J n m r  conflictos de  c arador tised.
Se propone que d  Sempo de retención de  la  subsane 'A c ias d e  Com ité de  Coordnacion de C o n lrd  Inferno' enunciada per 
d  Banco Terminológico d d  AGN. sea d e  diez (10) años a  partir de la  fecha da d e rre  d d  tram ite respectivo, de  los cudes 
dos (2) años se conservarán en d  Archivo d e  G esten  y  ocho 18) años an  d  Archivo Central d  cierre de  dicha subsene 

administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02  de  2014, a n ie d o  10: 'u n a  vez finalizadas las acluaciones y 
d  trám ite o  procedim iento que le  dio origen'.

Estos documentos re le ían  las actuaciones d d  comité encargado d e  onentar y fortalecer la  gestión. Jreccionar, a n e ja r  y 
alinear conjuntamente los requisitos d d  sistema ntegrado d e  gestión, con la  d re c ca n  e s tra te g ia  de la  anudad, con d  fin 
de garantizar su eficacia, transparencia efectividad y la  oplim tzadon de recursos y  procesos. Se conservan y  se 
m ero fim an  para d  asegtxamienlo d e  la r,formación y para postenores consJ las . (Garantizando la  reproducción d e  esta 
documentación). Una vez conduido d  tiempo de retención, a l ser una sene de valores secúndanos, se redlzará 
transferencia secundana d  Archivo General de  la  Nación, e n  sus dos soportes (m eóos  Físic o s y  d ^ td e s ) .
Le  p red icc ión  docum entd de  d icha subsene se registra en formato andogo (papd), para fines d e  c onsJ fa  inferna, esta 
s ii is e r ie  se d g ita fca  en fotm ato PDF para ser cargadas e n  dnve. cárpelas de trabajo o  correo dec lrón ico  pertenecientes 

la  D irecdón da G aneradón y Pro lecdon de Em pleo y  Subsidio Farrdiar.
En relación con  la  cus loda  de la  documentación con  fines de conservación permanente estara a  cargo d d  Grupo de 
Atártnistracion Documental, según lo  normado en la  Resolución 5445 d d  16 de noviembre de 2011, a r te jo  6  numerales 
3  y  5  q a e n  desam para la  funciones de 'p roponer la  ac lud izadon y  mejoramiento de  los procedim ientos para la 
recepdon, consetvaclon, clasificación, and isis  y distribución de la  documentación d d  Ministerio y  t in g e  su a jic a d ó n  en 
las d  santas dependendas, adtciondm enle deberá responder por d  manejo y  conservación d d  archivo que le trasladen 
las entidades adsemas y v tncJadas d  Mínisteno. una vez  haya culm inado d  proceso de Liquidación.
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CONCEPTOS 
Conceptos Tdunii.ua de Protección del Empleo 
y Subsidio Familiar

Solicitud del concepto técnico PAPEL

Concepto téonioo do protección del empleo y 
subsidio familiar PAPEL

La Subsene Conceptos Técnicos de Protección del Empleo y Subsidio F am ia r es una agrupación documental moríante 
la  cual se respaldan los  pron uncí armenios léemeos de las actividades que compelen lodo lo  relacionado con  e l proceso de 
Protección del Empleo y Subsidio Familiar sn e l Mmislerio del Trabajo.
La subsene tiene valor artolinistrativo. toda vez que as evidencia del currptm ionlo de  las  (unciones asignadas a la 
Dirección de Generación y  Protección de Empleo v S i ím t ln  F»m l¡»r de »n i* rd o  a lo  indoodo on e l D sc6 !o  4100 Ja 
2011 articulo 13. num eral 7 promover, en coniunlo con las enodades lem lonales. la  organización de  lormas asocialrvas 
para e l lóm enlo del empleo. N um en! 11. las demos funciones que le  sean asignadas y  que correspondan a  la  nan/aleza 
de  la  depondonoin.
La  subsane no  liarte valor contable, ni fiscal. ya que la inlormación quo centeno los documentos que la  componen no 
reltoja m n v im ie rtrr  económicos y lo  finonoioroa de le  ortUad.
Con respecto a  los liompos de retención se deberá conseivar d e z  (10) años, de  los cuales dos (2) años se consoivaran 
en  el Archivo d e  Gesüon y ocho (8) años an al Archivo Central, e l cierre de deha  subsane sera administrativo sagun 
contempla en M  Acuerdo 02 de  2014, articulo 10; "una vaz finalizadas las actuaciones y resuello a l tram ito o 
p rocedm en to  ( f ie  le  d o  origen-.
Su dspostcion final sera de conservación total de acuerdo con mencionado en la  Circular externa 03 de 2015: puesto que 
son fuente potencia l para investigaciones futuras relacionadas con la  protección de  empleo y los benoficios para los 
trabajadores. Cumplido e l tem po de retención en Archivo Central, ostos documentos se conservaran an su soporte 
original y  deberán ser transferidos al Archrvo Histórico de  acuerdo con los  procedim ientos dspuestos para ta l fin.
La producción documental de de lta  subsene se registra sn formato análogo (papel), para fines d e  cons iita  interna esta 
subsane so digitafiza en formato PDF para ser cargadas en  dnve. carpetas ds trabaio o  comeo electrónico pertenecientes 

la  Dirección de Generación y Protección de Empleo y Subsido Famüar.
En i elación con la  custoda de  la  documentación con  fines de conservación permanente, estara a  cargo del G n p o  de 
Adninistración Documental, según lo  normado en la Rasducton 5445 del 16 de  noviembre de 2011. articulo 6, numerales 
3  y  5. quien desarrollara las funciones de "proponer la actualización y  meioramiento de los procedim ientos para la 
reespoon, conservación clasificación, and isis  y  d s lnbución de la documentación del Mmisteno y d n g r  su aplicación en 
las dstm las dependenciss. a d a o n  rím ente deberá responder por el menejo y  conservación del archivo quo le  trasladon 
las entidades adsentas y  vinculadas al Ministerio, una vaz haya entornado e l proceso de  Squldaclón-.

Comunicación oficial -  Oficio remisorio PAPEL
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DERECHOS OE PETICIÓN

Derecho de petición PAPEL

La Sene Derechos de Petición es una agrupación documental en la  que se consetvan los documentes mediante los 
cuales se presentan a la  Dirección de Generación y  Protección de Em pleo y  SubsKío Familiar scécitudes vertíales o 
escotas, ante las autondades o  anlo los particulares que prestan servíaos públicos o  ejercen (unciones publicas, para 
cbtener respuestas prontas y  opom aias de  acuerdo con  á  A rticulo 23 d o  la  Constitución.
La subsene teñe  valor administrativo toda vez que evidencia e l cum plim ente de las funciones asignadas a  la  Dirección 
Generación y  Protección de Empleo y  Subsido  Fam liar. de  acuetdo a  lo  « ideado en e l Decrete 4108 de 2011 articulo 13 
num eral 11. las demas (unciones que le  sean asignadas y  que correspondan a  la  naturaleza de  la  dependencia.
La  sene tiene valor legal, ya que la  n lorm aaon que conliene los documentos que la  conform an dan cuenta del 
cumplim iento de normas superiores siguiendo el A rticu lo 2 3  de la Constitución Política Colombiana, la  Ley 1755 de 2015 
que regula todos los aspectos d d  derecho d e  petición y  se sustituye u n  titu lo del Codigo de Procedim iento Aamruslrativo 
y  de lo Contenaoso A dnim slrativo Ley 1437 de  2011, Titulo II 1os documentes que conliene la  serie podrían constituir 
elementos materia les probáronos dentro de p o s ile s  procesos do carácter c faa p ina rio '.
La sene n o  oene valor contable, ni fiscal, ya que la  información que contiene ios documentos q ue la  componen no re leía 
movimientos económicos y/o financieros de  la  entidad.
E l tiempo de  retención sera por diez (10) artos, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General da  la 
Nación, a  partir d e  la  (echa de  cierre del tram ite respectivo: de los  cuales dos (2) a t o  corresponderán al Archivo de 
Gestión y  ocho (8) en Archivo Cenlral: e l cierre de dicha subsana sera administrativo según se contempla en e l Acuerdo
02 de 2014. art,c J o  10; 'una  'vez Analizadas las actuaciones y resuello el tram te  o  p ro c e rm e n te  que le  d io origen-. 
Finalizado el tiempo de retención ón el archivo central, se rea tzará  una selección del 10 %  de la  producaón anual, 
inhumación que sera conservada en su seporte orig inal, esto en re lacen  con e l volum en documental y a  que supera 49 
unidades documentales en e l alto, con respecte a  la pane cualitativa de  la muestra corresponderá aquellos Derechos de 
Petición que se refieran a  las acciones concernientes a  la  lom a de decis iones de  gran importancia para la entidad 
eferente 3 la gestión necesana para resolver las  peticiones relacionadas con las  (unciones ejecutadas dentro de  la 

D irección de  Generación y Protección de Em pleo y  Subsido  Familiar; la  información restante sa eliminara cumplido J  
tiempo de  retención siguiendo el Acuerdo 04  del 30 de  abril de  2019 Articulo 22  actividad que realizará e l Grupo de 
Administración Documental en A rchivo Cenlral.
La producción documental do d e h a  sene se registra en to rm a» análogo (papel), para Unes de  consulta interna esta sene 
se dgrtalrza en formato PDF para sar cargadas en dnve. carpetas da  trabajo o  correo electrónico pertenecientes a  la 
Dirección d e  Generación y Protección de  Em pleo y  S ubstdo Familiar.
En relación con la  custoda de  la  docum entado" con (ines de  conservación permanente, oslará a  cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo normado en la  Resolución 5445 d d  16 de nc.-em bre d e  2011. articulo 6. numerales
3  y  5, quien desanc la ra  las fundones de  "proponer la  actualización y  mejoramiento de  los  procedim ientos pera la 
recepción, conservación, clasificación análisis y dstnbudón  de la  documentación del Ministerio y  dirig ir su a d e a d ó n  en 
las  dsdntas dependencias, acicionalm ente deberá responder p or e l manejo y  conservación del archivo q ue  le  trasladen 
las  entidades adscnlas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culm inado e l proceso de  liquidación".

Respuesta derecho de petición PAPEL
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INFORMES

Informen a  Cutes de Control

Comunicacón oficial de solicitud de información

Informe al ente de control 

Comunicación oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X Loa Informes a  Entea de  C on ird . coneaponden a agüelos informes excepcionales que son requeridos por enaóades como 
la  Contraloria o  la  Procuraduría, enire oirás, en ejercicio de sus (unciones.
La suDserie Sene valor admimstralivo toda vez que evidencia e l cum pínvento de las fundones asignadas a  la  Dirección de 
Generación y  Protección de  Em pleo y Subsido Fam liar, de acuerdo a lo  indicado en e l Decreto 4108 de  2011 articulo 13, 
m in e ra l 11 las demas funcione}  que la  sean asignada» y q  »  mvretpondan a la  neiurnloza da la  Jeuo> i Jen ala.
Posae valor legal, en  cumplim ienlo de lo  que in d ca  la  Constitución Potinca de Colombia. A rticdos  119 y  278. Ley 734 
ingenio hasta e l 30 de junio de 2021 con la  entrada en vigencia del articulo 33  y 145 de la  Ley 1952 de 2019 d e  acuerdo 
con e l a m o iin  140 Ley 1 K 5  Ja 2 0 19. L »  Jucum em oi Constituimos de  la  subserta, pueden represento elementos 
matenales de  carácter probatorio dentro de posó les procesos dsodm anos , ya que dan cuenta de  las  acciones u 
omisiones e jecutadas por los servidores púd icos encargados de  cumplir con la  función.
La  subserie no tiene valor contado, ya que la  intomiacion que contiene lo s  documentos que la  componen no re te ja 
movimientos económicos y/o Unanoeros de la  entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la  información no  Heno valor 
alguno para  dirim ir c á n id o s  de carácter fiscal.
Se estadece un tiempo de retención de d e z  (10) años. E l tiempo de retención documental en e l archivo de  gesaon 
in iciara después de la  entrega del informe y del cierre administrativo, según lo  dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de 
marzo de  2014, articulo 10.
Se asigna dos (2) aóos en el archivo da  gestión y  ocho (8) años en  el archivo central. Cumpádo el tiempo d e  retención do 
los diez (10) años, se conserva en su totalidad y  an su soporta original la  documentación, toda vez que en estes internes 
se describe la  gestión aOnmistrat/va de la  entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se 
conservaran siguiendo lo  dispuesto en la  C ircular externa 03 de 2015 del Archivo General de la  Nación. D el mismo modo, 
suministran n lorm ación importante sobre e l cum plim ento de la misión institucional en relación r,nn las puNIcsc 
nacionales, a  d e sa iró lo  de la  gestión intema de  las dependencias del Ministerio de T rabajo y  son la  evidencia documental 
sobre la  gesaon institucional en épocas y contextos socales, aconomicos y  políticos dtetinlos.
La producción docum ento de dicha s it ise r ie  se registra en formato andogo (papel) para fines de consulta interna, esta 
subsane se dg ita liza  en tem íalo PDF para ser cargadas en  dnve. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes 
a la  Dirección de Generación y  Protección de Empleo y S ite s ido  Familiar.
En relación con la  custodia de  la  documentación con fines de  conservación permanente, estará a  cargo del Grupo de 
Administración Docum ento, según lo  normado en le R esduoon 5445 del 16 da noviembre de 2011 articulo 6. numerales 
3  y 5. quien desarrollará las funciones de 'proponer la  actualización y mejoramiento de  los procedim ientos para la 
recepción, conservación, clasificación, análisis y  dstnbuclón de la  (tecumentaoón del Ministeno y  dirig ir su aplicación en 
as a s tu ta s  dependencias, adtaoralm ente deberá responder por e l maneto y conservación d d  archivo que le  trasladen 
as entidades adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culm inado el proceso de liquidación'.
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52-18 □  Informes de Gestión

Comunicación oficial de solicitud de infotmación PAPEL

Infonne de gestión PAPEL

Comunicación oficial -  Oficio remisorio PAPEL

La subsene Informes de  Gestión es una a g n p a d ó n  documental que consigna la  gestión realizada por la  Dirección de 
Generación y Protección de E m peo y  Subsidio Familiar igualmente la  subsene transm ite desde d  nivel ocerativo- 
ejecunvo, hasta los m as altes niveles de d irección la  información sobre d  desempeño de unidades y funcionarios, su valor 
administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de  rendición de cuentas a  nivel interno y  h a d a  la 
comunidad externa.
La subsene nene valor administrativo toda vez que evidencia d  cumplim iento de las (unciones asignadas a  la  D irección do 
Generación y Protección de Empleo y  Subsidio Fam liar, do acuerdo a  lo  indicado en d  Decteto 4 t0 8  de 2011 a r fo J o  13, 
num eral 11, las dem ás (unciones que le  sean asignadas y que correspondan a  la  naturaleza de la  dependencia.
La  subsane posee valor legal, según lo  depuesto Ley 951 de 2005 p o r la c u d  se crea e l acia da informe de gestión 
normado p o r d  Congreso de  la  República y p or la  Contraloria G eneral de la  R epúdica e n  la  Resolución Orgánica 5674 de 
2005, por la  cual se reglamenta la  metodología para d  Acta de  Informes de  Gestión y  se modifica parcialm ente la 
Resolución Orgánica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven do  testim onio o  prueba de  ley frente a  denuncias de la  gestión 
realizadas p o r la  Subdtección, en cumplim iento de la  Ley 610 de 2000 que ejecución evidencia la  gestión anual da las 
actividades d esanidadas por la  dependencia, por e llo la  documentación hace parte d d  posib le acervo probatorio e n  caso 
de investigaciones dsciplinanas p or malos manejos públicos.
No posee va lo r contable, nr fiscal ya que n o  se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de  interés.
Con respecto a  los tiempos de retención se deberá conservar d e z  (10) años, de los  cuales dos (2) años se conservaran 
en d  Archrvo de Gestión y ocho (8) años en d  Archivo Central, d  cierre da  d e h a  subsane sera administrativo según se 
contempla en d  Acuerdo 02  de  2014, a r r ía lo  10: T ina vez fm dizadas las actuaciones y  resuelto d  trám ite . 
procedim iento que le d o  ungen".
Su deposición final será d e  conservación total de acuerdo con lo  m enaonado en la  C irc iia r  externa 03  de 2015. puesto 
que los informes de  gestión evidencian anualmente la  asignación, la  gestión, con trd  y cierne de actividades propias d e  la 
Dirección de Generación y Protección de Empleo y  Subsido Fam iliar información que tiene valor secundario como fuente 
potencia l da  c onsdta  para las investigaciones relacionadas con administración púd ica , d  mejoramiento institucional y  en 
arcas da la historia institucional, ingeniena industrial y  socio logía ampresanaL Cumplido d  tiempo de  retención en Archivo 
Central, estos documentos se conservarán an su soporte orig inal y deberán ser transfendos al Archivo Histórico de 
acuerdo con los procedm entos dispuestos para ta l fin.
La producción documental da dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines d e  consulta interna, esta 
subsene se d g ila liza  en formato PDF para ser cargadas en  dnve. carpetas de trabajo o  correo e lectrónico pertenecientes 
a la  Dirección de Generación y  Protección de  Em pleo y S ubsu io  Familiar.
En relación con la  custoda do  la  documentación con  fines de conservación permanente, estara a  cargo d d  Grupo de 
Administración Docum entd. según lo  normado en la  R esdución 5445 d d  16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 
3  y 5. guien desanc la ra  las  lunoones de 'p reponer la  actualización y  mejoramiento de  los procedim ientos para la 
recepción, conservación, das ificaaon. a n d  s s  y d s lnbuu on  de la  documentación del Ministerio y  dn g ir  su aplicación en 
las d stin tas dependencias, adc iondm ente, deberá responder p or d  maneto y consenracion d d  archivo que le  trasladen 
las entidades adscritas y  u n a ia d a s  a l Ministerio, una vez haya culm inado d  proceso d e  íqudaaon".
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CÓDIGO SERIES, S ubseries y Tipos Documentales SOPORTE 0  

FORMATO

56 ■ INSTRUMENTOS DE CONTROL
56-02 Instrumentos rio Onntrol - Actas Reuniones de 

Trabajo

• Comunicación oficial de citación PAPEL

■ Acta (asig-f-05) PAPEL

______

• Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL

Archivo de

.Qaay...
Archivo

C ó d ig o : 2100000 

DISPOSICIÓN FINAL
M P R O C ED IM IEN TO

Los Instn im enlos do Control -  A cias Reunieres Os Trabajo. es una agrupación d oasnenta l que contiene las evidencias 
del seguim iento a  las actividades do  la  dependencia en cunpfim ionto de sus funciones.
La subsane nene valof aóm msnaüvo (oda v a l que evidencia el c ia rp im e n io  de las t in a o n e s  asignadas a  la  Dirección de 
Generación y  Protección de Empleo y Subsidio FamJiar. de acuerdo a  lo  indeado en e l Decreto 4108 de 2011 á rc a lo  13, 
numeral 11, las demás funciones que le sean asonadas v  nu» i-n fre ifw v fm  n lo n iiu ra laca  do lu Juuo.Jeni.la.
La  subsane liona valor legal, porque los documentos que la comportan puedan representar dem onios matenaies de 
caracler probatorio denso d e  posbtes procesas dsapiinanos. ya cpe  dan cuenta de las accionas u omisiones eiecutudas 
pnr ln« «am idotM  p rM so s  onoargoJua Jo u a i f l l i  con  la njnoon, en relación con el a d ía lo  30 de  la ley  734 de 2002 
hasta e l 30  d e  *m lo  de 2021 con la entrada en v igencia del artículo 33 y  145 de  la Ley 1952 de  2019 de acuerdo con é  
articulo 1401 ny 1955 n *  2019.
La subsene no  tiene valor contable, ni fiscal, ya que la  información que contena los documentos que la  componon no 
refle)a movimientos económicos y/o financieros de  la  entidad.
Sa establece tm tem po de retención d e  cinco (5) artos. El tem po de le ienaón documental en  el archivo d e  gesten iniciara 
después del c ierro administrativo, según lo  d spuesto en el Acuerdo No 002 do 14 de  marzo de  2014, articulo 10; t in a  vez 
finalizadas las actuaciones y  resuelto el tramite o  procedm iento que le  d o  ongen*.
Se asigna dos (2) artos an  e l archivo de g es ten  y  tres (3) artos en el archivo centraL Cumplido el tiempo de retención de 
los cinco (5) artos, se procede a  eliminar en su totalidad la  subserle toda vez que la  información sa consotda en los 
nfotmes de gestión que tonen  como r tin p n u rw . * e j|  nentorvoo on tolaL □  piuuosu Je o íiiilnac icn sa nara conforme le 
n d c a  d  Acuordo 04 d d  30 ab rí de 2019, Articulo 22. em itdo  por e l AGN. acttvidad que realizara el Grupo de 

Administración Documental en el Archivo Central.
.a  producción documental de  d icha subseno se registra an  formato análogo ¡papel' para fines d a  .-n n r ilta  íntoma. noto 
s u b se ie  se Jg iiu liza  en formato RUI- para ser cargadas e n  dnve. carpetas de trábelo o  correo electrónico pertenecientes 
a  Dirección d o  Generación y  Protección de Empleo y  Subsido Familiar.
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C Ó D IG O S E R I E 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

R E T E N C IÓ N
Archivo de Archivo

D IS P O S IC IO N  F IN A L
P R O C E D IM IE N T O

78

78-08

PLANES

Planos de Acción Institucional

Plan de acción institucional P A P E L

Informe mensual de plan institucional P A P E L

Registro de publicación en web P A P E L

La subsorie Flanes de Acción, es una agn.pación documental que ro ltya  los ob|alivos numéricos d e  la  entidad, especifica 
las políticas y  líneas de  actuación para conseguir osos oblativos y oslabloca unos Intervalos de  tio rrpo  que deben 
cumplirse para que la  puesta en p ráctica d e l p lan sea exitosa.
La subsane tiene va lo r administrativo toda voz que evidencia el cumplim iento de las (unciones asignadas a  la  D irección de 
Generación y  Protección de  Em pleo y Subsidio Fam lia r de acuerdo a  lo  indicado en el Decreto 4108 de  2011 articulo 13. 
num eral 11, las demás fundones que le sean asignadas y  quo correspondan a  la  naturaleza de la dependencia.
La subseno tiane valor legal, en cumplim iento de  lo  indicado en la Ley 1474 de  2011. por la  cual sa c ic lan  normas 
orien ta ras a  fortalecer los mecanismos d e  p revención investigación y sanción de actos de  c o m pc ión  y la  efectividad del 
control do  la gestión pública. A s i m ismo de acuerdo a  lo  que in d ca  en e l Decreto 2482 d e  2012, p or e t cual so s s la ttece r 
os fineamientos generales para la  ntegración d e  la  tfaneadon y  la  gestión. Adicionalmente, porque los documentos que 
a compcnen pueden representar elem entos matonales de carácter p rooaicoo d e n lo  de p osó los  procesos d sc ip tra n o s  

ya que dan cuenta de las acciones u  otra sones  ejecutadas por los servidores públicos encargados de  o r r p l ir  con la 
(u rden, en re ladon ccn e l a it ic J o  30 de la  ley 734 de 2002 hasta el 30 de  |umo de 2021 con la entrarte en vigencia dd  
articulo 33 y  145 de la  Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e l articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsana no nene va lo r contable, n i fiscal, ya que la  información que condene los documentos que la componen no 
re le ja  movimientos econórracos y/o financieros do la entidad.
Con respecto a  los  tiempos de retendón so deberá conservar d o z  (10) arlos, de  los cuales dos (2) años se conservaran 
en el Archivo de  G es ten  y  ocho (8) años en  el Archivo Cenital, e l d o n e  de d e h a  s iósene  sata adn in is lra livo  según se 
contórnela en e l Acuerdo 02 de  2014 articulo 10: im a  vez finalizadas las  actuaciones y  resuelto e l tram ite c. 
procedim iento que le  d o  ongen'.
Su d spo sc ió n  final será de conservación total do  acuerdo con  m ondonado e n  la  Circular exlem a 0 3  de 2015, puesto que 
son luon le  potencia l para investigaciones futuras relacionadas con la  e jocudon da actividades del Ministerio, sus metas, 
porcentajes do cumplim iento y  m odficacionos. Cum plido el tiempo do retención en A rchivo Central, estos documentos se 
conservaran en su soporte onginal y  deberán sor transferidos ol Archivo Histórico de acuerdo con lo s  procedim ientos 
dspueslos para tal fin.
La producción documental de dicha subseno se registra en formato análogo (papel), para fines d e  c onsdta  interna, esta 
subsono se c igitaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes 
a  la  D irecdón da  Generadón y  P rotecdón da Em pleo y  Subsidio Familiar.
En re ladon con  la  costada de  la  docum entadón con fines do  conservación permanente, estará a  cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo  normado e n  la Resolución 5445 del 16 d e  noviembre d e  2011, a r te jo  5, numerales 
3  y  5, (*jien  desa n c la ra  las fundones de 'p roponer la  actualización y mejoramiento da  los p rocedim ionas para la 
recepción, conservación, dasificaoón. anabsa y dstnbucion  de  la documentación del Ministerio y  d n g r  su ap licaocn en 
las dstm tas dependencias, adracnalm ento. deberá responder per el manejo y  conservación o d  archivo que  le  trasladen 
las entidades adsentas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya e lim inado e l proceso de  liquidación'.
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C O D IG O SERIES, S ubse rles  y Tipos Documentales SOPORTE O 
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R E T E N C IO N
Archivo de 
p e s ie n

Archivo
'C em nd

D IS P O S IC IO N  F IN A L
PROCEDIMIENTO

80

80-28

POLITICAS PUBLICAS

Políticas públicas de Protección al Cesante

Diagnóstico y análisis situacional -Formulación de 
la política pública PAPEL

Conceptos técnicos propuestos normativos de 
mecanismo de protección al cesante

Política pública de Protección al Cesante

liifuime de seguimiento a la política

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsene Petílicas publicas d e  Protección al C esarle  es una a gnpacion documenta! que retteja e l cumplim ento de la 
misión de  la  sondad, establec o rd o  normas, msúlucones, prestaciones, bienes públicos o  servicios m edante los cuales al 
estado da respuesta a  las demandas de la  sociedad, bajo las cuales se buscan mecanismos de protección a  aqueles 
colombianos que no  tienen empleo term al 
La subsene nene valor administrativo toda vez que evidencia el cum plim ento de las tinc iones  asignadas a  la  Dirección de 
Conenscion y  P lB te u u u i Je Empino y S itu a d o  l-am iiar. de  acuerno a  lo  « ideado en el Decreto 4108 d e  2011 artlcuto 13 
numeral 1 dseóar preponer, evaluar p diticas, estrategas modelos y p rocedm entos en coordnacón  con otras entidades 
competentes, que fomenten la cre ado r de  empleos dua respeten <1 princip io rto estrato decenio y le  lo tm a liro ó c ii J d  

eo. Num eral 2 preponer norrias üneamientos mecanismos y procedm entos que pem stan e l fomenlo del 
autoempleo productivo en el ámbito nacional. Numeral 3  dseñar y  evaluar las  políticas reg iiaa on . planes y  programas en 
materia de subsido  lam lia r el mejoramiento de la empleablidad de la pobladón c o to rrea re , el (omento de  vinculación al 
empleo y la  protección al desempleo. Numeral 4  disertar y  evaluar los b rísam enos de  política, planes y  programas que 
permitan m e jorar la  pertinencia de los servicios d e  empleo públicos y  privados con e l fin de ta d ita r  la  m ovlidad laboral y 
generar esquemas de g as tón  del empleo eficientes. Numeral 5  preponer lineárm enos de p e llico , planes y programas con 
un entoque de atención integral, que permitan tomentar e l em prendimem o de proyectos productivos y esquemas 
asociativos y  solídanos de producción y  organización para el trabajo, en coordnadón con  las entidades compélanos. 
Numeral 8  bnndar apoyo técnico a  las entidades lemtonales para el d e sa n d o  de su nsbtucionalídad. el fortalecim iento de 

capacidades y al mejoramiento de su productividad laboral, para la  adecuada im p lom enaaon y cum plim ente da las 
políticas nacionales y  sectoriales de  empleo y  trabajo a  n ivel local, a Javos de  sus organismos públicos anudados del 
sector, comisiones, programas y  proyectos. Numeral 7 promover en conjunte con  las  an idados tomioriales. la 
organización de form as asociativas para e l tomento del empleo. Numeral 8 desarrollar la  agenda de v a l  sis e 
m vesigacinnns para la Inm-iila^ o n d e  poliiO Qi planos programes ,  jauym -lus en molerla de »aoa |üy empleo. Numeral? 
establecer un  enteque -Jterenoal en el diserto e  .npfom om aeon de las políticas de protección a  la  población vulnerable en 
m ateria de  trabajo y  empleo.
La  subseno : « r e  valor lega l porque los documentes que la  componen pueden representar elementos marañales de 
carácter probatorio d e n jo  de p o s t le s  procesos dscip linanos ya que dan cuenta d e  las acciones u  om isiones ejecutadas 
por los servidores puóbcos encargados de cumplir con la  función, en relación con d  artícelo 30 de  la ley 734 de 2002 
hasta e l 30 d a  junio d e  2021 con  la  entrada en vigencia del articulo 33 y  145 de  la Ley 1952 d e  2019 de acuerdo con el 
articulo 140 Ley 1955 d e  2019.
No posee va lo r conunje . ni fiscal ya que no se evidencian re g u ío s  de mowmientos contables, rv conlbctes de ínteres.
Con respecto a  los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) artos, de  los cuales dos (2) artos se conservaran 
en  el Archivo de G es ten  y  ocho (8) artos en el Archivo Central el cierre de deha  subsene sera administrativo según se 
contempla en el Acuerdo 02 de  2014. articulo 10: "una vez finalizadas las actuaciones y  resuello e l tramito o 
procedim iento que lo  d io  origen".
Su dsposic ion  final sera de consetvaaon total de acuerdo con lo  m encionad) an la  Circular esterna 0 3  d e  2015. puesto 
que estas p o la cas  evidencian el d e s a n d o  de los mecanismos trazarins para la ganaran,-o do  omploo y  la  lodo lo 
relacionado con  los beneficios para los trabatadores. «itormoaon que ie rra  valor sectvdano como fuente potencial de 
consulta para las Investigaciones re laacnadas con  adm m isJaoon publica, el mejoramiento institucional y  an áreas de la 
his toria institucional, inqe n le ril industrial v snranlnma empresarial rin -pA dn  d  tem as d i  ra to iu ó n  uu A  J a ~  Cornial 
estos documentos se conservaran e n  su soporte orig inal y  deberán ser transferid)* al Archivo Hlstonco de acuerdo con 
os procedim ientos dispuestos para tal f ia  
En relación con la  custoda de la  documentación con fines de conservación peim anente estara a cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo  normado e n  la  Resolución 5445 del 16 do noviembre de 2011. a r tlc iio  6. numerales 
3  y  5. quien d e s a n d a rá  las  fundones de  "proponer la  actualización y  meyoramiento de  los procedim ientos para la 
recepción, conservación, clasificación análisis y dlstnbucion de la  documentación del Ministerio y  ding» su aplicación 
as distintas dependencias adoonalm ente. deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le  trasladen 
as entidades adsentas y  vinculadas a l Mimsteno, una vez haya culm inado el proceso de liquidador".
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¿ e n rra j^

D IS P O S IC IO N  F IN A L
P R O C E D IM IE N T O

92
92-04

PROGRAMAS
Programas 40.000 primeros empleos

Diagnóstico PAPEL

Acto administrativo PAPEL

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

La subsene documental Program as 40.000 primeros empleos es una agrupación documental que refleja las  actividades 
que se reelizan para la c lila r  la transición de la p o tíac ion  |oven entre los  procesos de  form ación y  d  mercado laboral, oor 
medio de la  adquisición de  experiencia relevante en puestos de trabaio formal, de acuerdo a  la  resolución inferna 347 de 
2015.
La subsane Sene valor administraüvo toda vez que evidencia el cum p lm en to  de  las funciones asignadas a la  D irección de 
Generación y  Protección de Em pleo y  Substdo Fam liar, de  acuerdo a  lo m dcado an e l D ecreto 4108 de 2011 articulo 13 
numeral Numeral 3  diseñar y evaluar las políticas regulación, f la n e s  y  program as en malona de subsidio fam liar el 
mejor amiento de la  em pleablidad do  la  población colombiana d  fomento de  v ln c iia o o n  al empleo y  la  prolección al 
desempleo. Numeral 4  diseñar y evaluar los fineam ienlos de  p d itica . planas y program as que perm itan mejorar lo 
pertinencia d e  los saneaos d e  empleo púd icos y  privados con d  fin de  facé ta r la  m ovilidad laboral y  generar esquemas 
de gesBon del empleo eficientes. Num eral 5  proponer lineamienios do pd isca . planes y  program as con un  enloque de 
atención integral, que permitan fomentar d  em prendm iento de  proyectos productivos y esquemas asociativos y  sdidanos 
de producción y  organización para d  trabajo, en coordinación con las  entidades competentes. Numeral 6 bnndar apoye 
lócmco a  las entidades terntondes para d  desamólo de su insütucicndidad. d  fo rtdeam ien to  de  sus capacidades y d  
mejoramiento de  su producóvicad laboral, para la  adecuada im plemenlacion y  cumplim iento d e  las  políticas nacionales y 
sectonales de  empleo y  trabajo a  n rvd local, a  través de  sus organismos púd icos an ídades d d  sector, cornis ones 
programas y  proyectos. Num eral 7 prom over en conjunto con  las ensdades terntondes la organización de formas 
asociativas para d  lóm enlo d d  empleo. N um erd 8  desam olar la  agenda de a n d is is  e  investigaciones pata la  formulación 
de políticas, p lanes, programas y  proyectos en m atena de  trabajo y  empleo.
La subserie sene va lo i legal, porque los documentos que la  componen pueden representar dem entos materia les de 
carácter probatorio dentro d e  posib les procesos dsopórtanos ya que dan cuenta d e  las acciones u  omis iones ejecutadas 
per los servidores públicos encargados de  cu m p lí con la  función, en relación con d  artíc iJo 30  de  la  ley 734 de  2002 
hasta d  30 de junio d e  2021 con la  entrada en vigencia d d  articulo 33 y  145 do  la  Ley 1952 do 2019 de acuerdo con d  
articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor conreóle, ni fiscal ya que  no se evidencian registros de  movimientos contables, rá confieras d e  inferes.
Con respecto a  los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años da  los cuales dos (2) años se conservaran 
en d  Archivo d e  Gestión y  ocho (8) años en r l  A rchivo Central, d  cierro de deba  subsane sera administrativo según se 
contempla en d  Acuerdo 02 de  2014. articulo 10. una vez finalizadas las actuaciones y resuelto d  tram ite o 
procedim iento que le dio origen".
Su deposición final sera de conservación to td  de acuerdo con lo  m encionado en la Circular extema 0? de  2015. cuesto 
que estas pdíBcas evidencian d  desám elo de los mecanismos trazados para la  generaaon de  em pleo a  ia  población 
joven entre los  18 y  2 8  años d e  oóad in to im aaon que Sene va lo r secundario com o fuente p o tenoa l de consulta para las 
investigaciones relacionadas con adm r,;:trac ión  pública, d  mejoramiento insUtudonal y  en áreas do la  fusiona 
insstucional. mgeniena indu slnd  y socio logía em presaria l Cum plido d  tiempo de  retoñado en  Archivo C e ñ id  estos 
documentos se conservaran en  su soporte ong ind  y  deberán ser transtendos d  A rchivo H istónco de acuerdo con  los 
procedim ientos dispuestos para t d  f ia  
La producción documental de  d icha subsene se registra en formato andogo  (papel), para  fines de consdta  Interna, esta 
subsane se d g ita íza  en  formato PDF para ser cargadas e n  dnve. carpetas de trabaio o  correo electrónico pertenecientes 
a  la  D irección de Generación y  Protección de Empleo y  Subsidio Faméar.
En relación con  la  custoda de la  documentación con  fines de consetvaoón petmanente, estará a  cargo d d  Grupo do 
Adnim stración Docum entd. según lo  normado en  la  R esdudon  5445 d d  16 de  noviembre da 2011 articulo 6 , numerales 
3  y  5, quien desarrollará las  (unciones de  "proponer la  actudizacion y  mejoramiento de  los procedim om os para la 
recepción, conservación, clasificación. and isis  y  dstnbucion  d e  la  documentación d d  Ministerio y  d irig ir su aplicaaón en 
las d istintas dependencias addondm en te , deberá responder p or d  manejo y  conservación d d  archivo que le  trasladen 
las entidades adscritas y  vinculadas d  Ministerio, una vez  haya e lim inado d  proceso de  liquidación".
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