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ACTAS

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

La Adas de Subcomite Integrado de Gestión son los documentos que orientan y fortalecen la gestión, direccionar. articular y airear 
coquetamente los requisitos del sistema integrado de gestión, con la dirección estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia 
transparencia, electividad y la optimización de recursos y procesos. B  Subcomite Integrado de Gestión se reglamenta de acuerdo con lo 
dispuesto en resolución 0336 del 06 de marzo de 2012. Artículos 6 y  7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de 
Control Interno en cada vicemir.isterio con las Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Secretara General con las Subdirecacnes que 
hacen parte de ela, en las Oficinas del Mmsteno y las Direcciones Territonales.
La Subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion de 
Fcrmaüzación y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 15. numeral 10, apoyar é desarrdto y 
sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ámbito de su competencia 
Esta subsene nene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, "por la cual se establecen normas para el eiercioo del control interno en las 
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones', con el Decreto 1599 de 2005 'mediante se adopta el Modelo Estándar de 
Control Interno para el Estado Colombiano'. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Departamentos 
Administrativos deberán constituí comités de coordinación del Sistema de Control Interno como Organos de coordinación y asesoría del 
Mmsteno o director correspondiente, los cuales se organizan mediante resducon respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta 
que el Sistema de Gestión de la Calidad se desanclara y se pondrá en funcionamiento en forma obligatoria en los organismos y entidades 
del Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden Nacional y lo normado en el 
Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualización de la norma Técnica de Catdad en la Gesbon Publica -NTCGP 1000, para efectos 
de mplementación del Modelo Estándar de Control Interno -MECI y el Sistema de Gestión de Calidad.
La sene no tiene valor contable ya que la información que contienen los documentos que la componen no refleja movimientos económicos 
y/o financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la información no tiene valores para dirimir conflictos de carácter fiscal 
Se propone que el tiempo de retención de la subsene 'Actas de Comité de Coordinación de Control Interno' enunciada por el Banco 
Terminológico del AGN. sea de diez (10) artos a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo, de los cuales dos (2) artos se conservaran 
en el Archivo de Gestión y ocho (8) artos en el Archivo Central el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el 
Acuerdo 02 de 2014 articulo 10: 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Estos documentos reflejan las actuaciones del comité encargado de onentar y fortalecer la gestión, direcaonar. articular y alinear 
coquetamente los requisitos del sistema integrado de gestión, con la dirección estratégica de la entidad, con el fm de garantizar su eficacia 
transparencia, efectividad y la optimización de recursos y procesos. Se conservan y se microflman para el aseguramiento de la «ttormadón y 
para postenores consultas. (Garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención al ser una 
sene de valores secúndanos se realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios fiscos y
digtales).
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza 
en formato PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabato o correo electrónico pertenecientes a la Subdireccion de Formalizacicn y 
Protección del Empleo.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Admíiistracion 
Documental, según lo normado en la ResduciOn 5445 del 16 de noviembre de 2011 articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanclara la 
funciones de 'proponer la actuaízación y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distribución de la documentación dd  Mimsteno y díigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá responder por el 
manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmsteno. una vez haya culminado el proceso de 
Liquidación.
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DECLARACIONES 

Declaraciones de Exención de Aportes a 
Cooperativas y Precooperativas de Trabajo 
Asociado

Pago de Parafiscales PAPEL

Declaración de Exención de aportes PAPEL

Acto administrativo de aprobación PAPEL

Comunicación oficial de requerimientos de 
nformación PAPEL

La Subsene Declaraciones de exención de aportes a Cooperativas y Precooperalrvas de Trabajo Asociado, es una agrupación documental 
que refleja el cumplimento de la misión de la Entidad relacionado con las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado cuya 
facturación causada en el año inmediatamente anterior - l o  do enero a 31 de diciembre- sea igual o menor a cuatrocientos treinta y cinco 
(435) salarios mínimos legales mensuales vigentes, quedaran exentas de las contnbuoones especiales al Servicio Nacional de Aprendí?^ 
-Sena-: al Instituto Colombiano de Bienestar Famliar -JCBF; y a las Caías de Compensación Familiar. Para ser beneficiario de la excepción 
las cooperativas y precooperalrvas de trabajo asonado deberán demostrar al Ministerio de la Protección Social y a la correspondiente 
Cuperintendencia, dentro de los diei (10) |x¡tu«us días udemiailu de cada aflu. que la facturación causada en el ano inmediatamente 
antencr tue igual o inferior a cuatrocientos treinta y cinco (435) salarios mínimos legales mensuales vigentes, mediante certificación expedida 
por el revisor fiscal o por d  representante legal, cuando se encuentre autonzado. De acuerdo al Art 2 de la Ley 1233 de 2008 y Artículos 1 y 
2 del Decreto 3553 de 2008.
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdirección de 
Formalizacion y Protección del Empleo de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 15. Numeral 9 Concertar formular y 
proponer la regulación para las precooperaSvas y cooperativas de trabaio asociado y el autoempleo velando por cj cumplmienlo de los 
derechos fundamentales del trabajo.
La subsene tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden represenlar elementos mateñales de carácter probatooo 
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplr con la función, en relación con d  articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta d  30 de jumo de 2021 con la entrada en 
vigencia dd  artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con d  articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene posee vdor contable y (¡sed ya que se evidencian registros de movimientos contables.
Con rnspnctn a Ins tinmpns H» «tención s» Hohwa mnaervar diez (10) años, d» toe cu aloe don (2) añoo oo oonoorvorán en d  Archivo de 
Gestión y ocho (8) años en d  Archivo Centrd d  cierre de dicha subsene será administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014 
articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resudto d  tramite o procedimiento que le dio origen’ .
Su disposición find sera de consetvaocn toid de acuerdo con lo mencionado en la Circular extema 03 de 2015, puesto que son fuente 
potenad para investigaciones futuras relacionadas con la ejecución de aca-edades dd  Mmterio. sus metas, porcentajes de cumplimento y 
modificaciones. Cumplido d  tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberán ser 
transferidos d  Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documontd de dicha subserie se registra en formato andogo (papel), para fines de consulta fiterna, esta subsene se digitaliza 
en formato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Subdireccíon de Formdizacion y 
Protección dd Empleo.
En rdaoon con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo dd Grupo de Administración 
Documentd. según lo normado en la Resolución 5445 dd 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y 5, quien desarralara las 
funciones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservacon, clasificación, análisis y 
distribución de la documentación dd Mmsleno y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, deberá responder por d 
manejo y conservación dd archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mmsleno, una vez haya culminado d  proceso de 
liquidación'.
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DERECHOS DE PETICIÓN

Derecho de Petición PAPEL

La serie Derechos de Petición es una agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan a la 
Subdirecdón, las scíatudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan seivicios públicos o ejercen 
fundones públicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constiludón.
La Subsene nene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas a la Subdirecdón de 
Formalización y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 a rte jo  15, numeral 11 las demas (unciones 
que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenda.
La serie tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas 
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitución Pellica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de 
petición y se sustituye un titulo del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II 1os 
documentos que contiene la sene podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disaphnario'. 
La serie no nene valor contable ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos yfo financieros de la entidad.
B  tiempo de retención sera por diez (10) artos tiempo dispuesto por el Banco Tenninologico Archivo General de la Nación, a partir de la 
(echa de cierre del tramite respectivo, de los cuales dos (2) artos corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central: el 
cierre de dicha subsane sera administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: 'una vez findizadas las actuaciones y 
resuelto el famite o procedimiento que le dio origen'.
Fnallzado el tiempo de retención en el archivo central, se realizará una selección del 10 % de la producción anual, nformacion que será 
conservada en su soporte ongmd, esto en rdaoon con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el año, con 
respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderá aquelos Derechos de Petición que se refieran a las acciones concernientes a la 
toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestión necesaria para resolver las peticiones relacionadas con las 
funciones ejecutadas dentro del Grupo interno de Trabajo de Información Laboral, la información restante se eliminara cumplido el tiempo de 
retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abrí de 2019. Articulo 22. actividad que realizará el Grupo de Admnistración Documental en 
Archivo Central
La producción documental de dicha sene se registra en formato análogo (papel), para fines de consjta nema, esta sene se digitalza en 
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Subdirecdón de Formalización y 
Protección del Empleo.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de Administración 

Documental, según lo normado en la Resolución 5445 dd  16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5, quien desarrdara las 
funciones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, andisis y 
distnbudon de la documentación dd  Ministeno y dirigir su apücaaon en las distintos dependencias, adiaonalmente, deberá responder por d 
mare)0 y conservación dd  archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mresterio, una vez haya culminado d  proceso de 
liquidación'.

Respuesta Derecho de petición PAPEL
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52-18

INFORMES 
Informes de Gestión

Comunicación oficial de solicitud de información

Informe de gestión

Comunicación oficial -  Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Gestión es una agrupación documental que consigna la gesta* realizada por la Subdirecaon gualmente la 
subsene transmite desde el nivel operativejecutivo, hasta los mas altos niveles de dirección la información sobre el desempeño de 
unidades y funcionarios, su vdor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y 
hacia la comunidad externa.
La SubseilH llene vdot administrativo, tona vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdirecoón de 
Formalización y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 15. numeral 11 las demas funciones 
que le sean asignadas y que onrmspnmlan a la naí.raiora d» la dependencia.
La subsene posee valor legal según lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestión normado por el Congreso 
de la República y por la Contraloria General de la República en la Resolución Orgánica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la 
metodología para el Acta de Informes de Gestión y se modifica parcialmente la Resolución Orgánica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de 
teslmomo o prueba de ley trente a denuncias de la ges'ion realizadas per la Subdirección, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que 
ejecución evidencia la gestión anual de las acfividades desarrolladas por la dependencia, por eío la documentación hace parte del posible 
acervo probatorio en caso de investigaciones diseminarías por malos manetos públicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni contóos de ínteres.
Con respecto a los lempos de retención se deberá conservar diez (10) arios de los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo de 
Gestión y ocho (8) arios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. 
amado 10; 'una vez 'malizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen'.
Su disposición final sera de conservación total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extema 03 de 2015: puesto que los ntormes de 
geslón evidencian anualmente la asignación, la gestión, control y cierre de actividades propias de la Subdirecóón de Formalzación y 
Protección del Empleo: información que lene valor secundano como fuente potencial de consulta oara las investigaciones 'daciónaHas n v  
administración publica, el mejoramiento msatucional y en áreas de la histona institucional. Ingeniería mdustnai y socxdogia empresarial. 
Cumplido d  lempo de retención en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte original y deberán ser transferidos al 
Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos paia tal fia 
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza 
en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Subdireccton de Formalzacion y 
Protección del Empleo.
En relación con la custodia de la documentación con fines de consecración permanente, estara a cargo del Grupo de Administración 
Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, arlculo 5, numerales 3 y 5. quien desanclara las 
fundones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, dasficaaon, and sis y 
distnbuaon de la documentación del Mnisteno y dingir su aplicación en las distintas dependencias, adiaonalmente. deberá responder por el 
manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mnisteno, una vez haya culminado d  proceso de 
íquidadón'.
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56-02

INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Instrumentos de Control - Actas de 
Reuniones de Trabajo

Comunicación oficial de citación PAPEL

La subsena Instrumentos de Control -  Actas de Reuniones de Trabajo, es una agrupación documental que contiene las evidencias del 
seguimiento a las actividades de la dependencia en cumplimiento de sus funciones.
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdiiecaon de 
Formalización y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 do 2011 articulo 15. numeral! 1 las demás (unciones 
que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
La subsene tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos máteosles de carácter probatorio 
dentro de posibles procesos discipínanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplir con la función en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de |umo 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 tiene valor contable, ni fiscal ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos yfo financieros de la entidad.
Se establece un tiempo de retención da anco (5) artos. El tiempo de retención documental en el archivo de gestión iniciara después dd  cierre 
administrativo, según lo dispuesto en d  Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014. articulo 10; \m a vez finalizadas las acluaaones y resudto 
d  Irámile o procedimiento que le dio ongen'.
Se asigna dos (2) años en d  archivo de gestión y tres (3) años en d  archivo centraL Cumplido d  tiempo de retención de los cinco (5) años 
se procede a etonmar en su totalidad la subsene toda vez que la información se consolida en los informes de gestión quB tienen como 
disposiaon final conservación total El proceso de dimmacion se hará conforme lo indica d  Acuerdo 04 dd 30 abrí de 2019, Articulo 22 
emitido por d  AGN. actividad que realizara d  Grupo de Administración Documental en d  Archivo Central.
La producción documental de dicha subsane se registra en formato aialogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitada 
en formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trabajo o correo dectromco pertenecientes a la Subdirección de Formaázaaon y 
Protección dd Empleo.

Acta (asig-f-05)

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL
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78-08

Pl ANFS

Planes de Acción Institucional

Plan de acción institucional

nforme mensual de plan institucional

Registro de publicación en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subsene Flanes de Acoón. es una agrupación documental gue releía los objetivos numencos de la entidad, especifica las políticas y 
lineas de actuación para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesla en practica 
del plan sea exitosa
La Subserie tiene valcv administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las fundones asiqnadas a la Subdirecoon de 
rormaligación y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 15. numoial 11 las demás (unciónos 
que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

subí «no Son» valor legal, en cumplimiento da lo indinado on Id Ley 1474 de 2011, púf la «ual se diuUi manida miel liad as d ío ila ta l los 
mecanismos de prevención, investigación y sanoón do actos de corrupción y la efectividad del conlrd de la geslión pública. Asi mismo de 
acuerdo a lo que indica en el Decroto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la integración de la planeacion 
y la gestión. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales do carácter probatono 
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta do las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplir con la función, en relación 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 déla Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el anicilo 140 Ley 1955 de 2019.
La subseno no teñe valor contable, ni fiscal, ya que la información que condene los documentos que la componen no releía movimientos 
económicos yto financieros de la entdad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se consejaran en el Archivo de 
Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ei tramite o procedimiento que le dio origen-.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015: puesto que son fuente 
potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecución do actvidaóes del Minisleno. sus metas, pccceniajos do cumplimiento y 
modificaciones. Cumplido el tempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deóeran ser 
transferidos i  Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de deha subscrie se regís! a en formato análogo (papel), para fines de consulta r.terna, esta subsene se digilaliza 
en formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Subdireccon de Formalizaocn y 
Protección del Empleo.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estera a cargo del Grupo de Administración 
Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo S. numerales 3 y 5, quien desampara las 
funciones do 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distnbución de la documentación del ‘Amsteno y dingir su aplicación en las distintos dependenoas. adicionalmenle. deberá responder por el 
manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas ai Mnisleno, una vez haya culminado el proceso de 
liquidación".
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Archivo de Archivo 
Gestión Central

D ISPOSICIÓN FINAL
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78-22 Planes de MYPIMES y Formas Asociativas 
del Trabajo

Plan de MYPIMES y formas asociativas PAPEL

Comunicación oficial de requerimientos de 
nformación

PAPEL

nforme de evaluación y seguimiento al plan PAPEL

La Suósene Planes de VIPYMES y Formas Asociativas del frahaio. es una agrupación documental que releíalas acciones y actividades de 
las pequeñas y medianas empresas personas u organizaciones, interesados en unir voluntariamente sus esfuerzos para conseguir obielivos 
comunes y obtener beneficios en los procesos laborales.
La Subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdirecdón de 
Formalización y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 15. numeral 2 Aplicar las poliácas, 
estrategias, programas y proyectos, dirigidos a prevenir, mitigar y superar los riesgos asociados ai desempleo. Numeral 4 proponer 
programas encaminados a la generación de trabajo productivo asociativo y de otras modalidades de empleo diferentes al trabajo 
dependiente en coordinación con las dependencias y entidades respectivas. Numeral 6 Proponer, en coordinación con las entidades 
competentes, pdilicas, programas, planes y proyectos de generación de ingresos, auto-empleo, emprendimiento y promoción de la 
formalización laboral, con alención particular a grupos específicos como las moeres, jóvenes, personas en situación de discapacidad 
poblaciones indígenas y desplazadas y. o íos grupos vulnerables en particular situación de crisis. Numeral 7 Promover el diseño y la 
apícaaón de normas y estándares laborales a las micro, pequeñas y medianas empresas, en coordinación con otras entidades 
competentes. Numeral 8 Diseñar y promover, en coordinación con otras entidades competentes, la implementadón de sistemas, 
mecanismos, modelos y procedimientos a nivel nacional para la formalización dd  empleo adaptados a las micro, pequeñas, medianas y 
grandes empresas, las organizaciones de la economía social y solidaria los Ir abajadores independientes y el auto emplea 
La subsene Pene valor legal, porque los documentes que la componen pueden representar elementos matenales de carácter probatorio 
dentro de posibles procesos disciplínanos ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplir con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta d  30 de jumo de 2021 con la entrada en 
\ngenaa dd artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo can el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de ínteres.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez j 10) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en d  Archivo de 
Gestión y ocho (8) años en d  Archivo Central, d  cierre de dicha subsene será administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resudto d  tramite o procedimiento que le dio origen-.
Su ifisposición final será de conservación teid de acuerdo con lo mencionado en la Circular exlema 03 de 2015. puesto que esta 
documentación refleja d  cumplimiento de las fundones de la Subdireecion; adioonalmente. esta información «ene valor secundario dado que 
son tuente potencial de consulta para las investigaciones rdadonadas con administración y políticas publicas, d  mejoramiento institucional y 
en áreas de la historia Institucional, y todo lo reladonado con la generación do empleo y la vinculación laboral en el Estado Colombiano. 
Cumplido d  aempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte onginal y deberán ser transferidos al 
Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subsane se registra en formato análogo (papd). para fines de consulta nterna, esta subsane se digitaéza 
en formato PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo o correo dectronico pertenecientes a la Subdirección de Formafizacion y 
Protección dd  Empleo.
En rdaaón con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estara a cargo dd  Grupo de Administración 
Documental, según lo normado en la Resolución 5445 dd  16 de noviembre de 2011 articulo 6, numerales 3 y 5. quien dcsarrdara las 
lurciores de "proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distribución de la documentación dd  Mirasteno y dtngir su aplicación en las distintas dependencias, adiciónaseme, deberá responder por d  
manejo y consecración del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d  proceso de 
liquidación’.
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R ET EN C IÓ N
Archivo de Archivo 

Gestión Central

DISPO SIC IÓ N  FINAL
M

PR O C ED IM IEN TO

80

80-16

POLITICAS PUBLICAS 

Políticas Públicas de Formalización Laboral

Diagnóstico y análisis situacional -Formulación 
de la política públioa

Estudio y análisis de la política

Acta diseño y desarrollo de políticas públicas 
(lpp-f-01)

Política Pública de Formalización Laboral

Implementación de la política

Informe de seguimiento a la política

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La Subsene Políticas publicas de Formatzaaor Laboral es una agrupación documental que releía el cumplimiento de la misión de la 
Entidad, estableciendo normas, instituciones, prestaciones, bienes públicos o servíaos mediante los cuales el e.siadn da respuesia a lat 
demandas de la sociedad, donde se establecen las pdibcas publicas para la formakzaclón laboral, buscando metotar las condiaones de la 
pcblaaon laboral del país.
Le Cubacric tiene .dix admimalialnu. luda irez que es evidencia dd cumplimiento de las lunaones asignadas a la Subdirecdón de 
Formalización y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 15. numeral 1 Desarrollar los 
lineamientos para el diserto v la operación de esouemas de proteccmn niegral ermita «I desempleo y promover la aniaJj': on de programao 
de protección de la población desempleada con las acciones del Sistema de Formación de Capital Humano y los servíaos de gestión del 
empleo. Numeral 2 Apfcar las políticas estrategias, programas y proyectos, dingidos a prevenir mitigar y superar los nesgos asco ados al 
desempleo. Numeral 3 Diseñar, en coordinación con la Oficina de Tecnologías de la Información y la Comunicaaon -TIC. el sistema de 
información de los desempleados para apoyar la formulación y gestión de pdibcas que protejan a esta población. Numeral 5 Promover y 
fortalecer el mcremento de la productividad del trabajo no asalariado.
La subsene teñe valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos matenales de carácter probatorio 
dentro de posibles procesos disoplinanos. ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplir con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de |unio de 2021 con la entrada en 
vigenaadel articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conlictos de ínteres.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez 110) artos, de los cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo de 
Gestión y ocho |8) artos en el Archivo Central, el aerre de dicha subsene será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 
articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.
Su rtrsfwunhn final t»ra d« nnnvwviom total dg aouordo eon lo monoionado en le Circular externa 03 de 2015, pueslu quo estas pditlcas 
evidencian d  desando do los mecanismos trazados para la generación de empleo y lo lodo lo rdacionado con los beneficios para los 
trabajadores nlormacion que tiene valor secundano como fuente potencial de consulta para las ínvesbgaciones relacionadas con 
administración publica, d  mejoramiento instítuacnal y on areas de la hislona institucional, ingeniería ndustnal y socidogia empresarial 
Cumplido el tiempo de retenoon en Archivo Cendal, estos documentos se conservaran en su soporte onginal y deOeran ser transferidos d 
Archivo Hiotbríoo do aouerdo eon les pweadinnenio» dispuestos pata id  fin.
En relaaon con la custodia de la documentaaón con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración 
Documental, según lo normado en la Resolución 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrolara las 
fundones de 'proponer la actualización y mejoramienlo de los procedimientos para la recepdón. conservación, clasificación análisis y 
distnbuaon de la documentación dd  Ministeno y dirigir su aplicación en las distintas dependencias adiaonalmente. deberá responder por d 
manejo y conservación d d  archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio una vez haya edmnado el proceso de 
liquidaaón'.
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80-38 Politicas Públicas del Emprendimiento

Diagnóstico y análisis situadonal -Formulación 
de la política pública

Estudio y análisis de la politica

Acta diseño y desarrollo de politicas públicas 
(fpp-f-01)

Politica Pública de Emprendimiento

Implementación de la politica

Informe de seguimiento a la política

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La Subserie PdiBcas Públicas del Emprendirraento. es una agrupación documental que releía el cumplimiento de la misión de la Entidad 
estableciendo normas, instituciones prestaciones, bienes públicos o servicios mediante los cuales el estado da respuesta a las demandas de 
la sociedad, para aquelos proyectos productivos y de emprendimienlo que buscan generar empleo tormal.
La Subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas a la Subdirección de 
Formalicación y Protección del Empleo, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 15, Numeral 1 Desanclar los 
lineamientos para el diseño y la operación de esquemas de protección integral contra el desempleo, y promover la articulación de programas 
de protección de la población desempleada con las acciones del Sistema de Formación de Capital Humano y los servicios de gestión del 
empleo. Numeral 2 Aplicar las pellicas, estrategias, programas y proyectos, dmgidos a prevenir mitigar y superar los nesgos asociados al 
desempleo. Numeré 6 Proponer en coordinación con las entidades competemos, políticas programas, planes y proyectos de generación de 
Ingresos, auto-empleo, emprendimienlo y promoción de la lormalzación laboral con atención particular a grupos específicos como las 
mujeres, jovenes, personas en situación de discapaadad, poblaciones indígenas y desplazadas y. otros grupos 'vulnerables en particular 
situación de crisis.
La subsene oene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos malenales de carácter probatono 
dentro de posibles procesos disciplinarios ya que dan cuenta de las acciones u omisiones eiecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplir con la (unción, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en 
vigencia del artículo 33 y 145 de |3 Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni contóos de interes.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez ¡!0| años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de 
Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. 
artículo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.
Su disposición final sera de conservación total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015. puesto que estas pdiácas 
evidencian el desando de los mecanismos trazados para la generación de empleo y lo todo lo relacionado con el emprendimiento y metores 
condiciones laborales, información que «ene valor secundano como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas ccn 
administración publica el mejor amiento institucional y en areas de la histona nsfitudonal. ngemeria industnal y sociología empresarial. 
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transfendos al 
Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente estara a cargo del Grupo de Admnistracion 
Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desamólará las 
funciones de 'proponer la actualización y meioramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distribución de la documentación del Mmisteno y dirigir su aplicación en las disbntas dependencias, adicicnalmente. deberá responder por d  
manejo y conservación dd archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mnisteno. una vez haya culminado el proceso de 
liquid ación'.
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