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La Actas de Subconvte Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direcdonar, articular y alinear
conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestién, con la direccién estratégica de la entidad con el fin de garantizar su
eficacia, transparencia, efectividad y la optimizacion de recursos y procesos. B Subcomite Integrado de Gestion se reglamenta de
acuerdo con lo dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articiios 6 y 7; donde se ordena que se conformen los
subcomités del Sistema de Control Interno en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Secretaria
General con las Subdirecciones que hacen parle de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcciones Territoriales.

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccién de
Subsidio Familiar, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, numeral 10, apoyar el desarroloy sostenimiento del
Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia

Esta subsene tiene valer legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, 'por la cual se establecen normas para el eiercido del control interno
enlas entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con el Decreto 1599 de 2005 "mediante se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano”. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y
Departamentos Administrativos deberan constituir comités de coordinacion del Sistema de Control Interno como 6rganos de
coordinacion y asesoria del Ministerio o director correspondiente, los cuales se organizan mediante resolucién respectiva, igualmente la
Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestion de la Calidad se desarrollara y se pondra 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 4465 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma Técnica de Calidad
en la Gestién Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacitn del Modelo Estandar de Contrd Interno -MECI y el Sistema de
Gestion de Cdidad.

La sene no tiene valor contable ya que la informacién que contienen los documentos que la componen no refleja movimientos
econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la informacién no tiene valores para dirimir conflictos de
caréacter fiscal

Se propone que el tiempo de retencién de la subserie ‘Actas de Comité de Coordinacién de Control Interno” enunciada por el Banco
Terminolégico del AGN, sea de diez (10) arios a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo, de los cuales dos (2) arios se
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) arios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene ser& administrativo segin
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.

Estos documentos reflejan las actuaciones del comité encargado de orientar y fortalecer la gestion, direccionar, artiedar y alinear
conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su

. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la

eticada, P " dy la de recursos y p

informacién y para posteriores consultas. (Garantizando la reproduedén de esta documentaddn). Una vez concluido el tiempo de
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retencion, al sor una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundana al Archivo General de la Nacién, en sus dos
soportes (medios (isleosy digitales).

La produodén dooumontol do dicha aubaerio se registra en formato anAlogo (papel), pefa fines Je consulta Interna, esta subsane se
dlgitdiza en formato PDF para ser cargadas en drlve, carpetas de trabajo o correo electronica pertenecientes a la Subdireccion de
Subsidio Familiar.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numordes 3y 5 quien desarrollara la

fundones de "proponer la on 'y o de los para la recepdon, conservadén, dasilicadén, analisis y

distribudon de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias. adidonalmerie debera responder

por el manejo y conservadén del archivo que le las adscritas y al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de Liquidacion.

La Subsane Actas del Consejo Nacional de Mitigacién del Desempleo son documentos que reflejan el cumplimiento de la misién de la
entidad, donde se definen politicas que permitan mejorar las condidones de la generadén de ompleo.

La Subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas a la Subdireccion de
Subsidio Familiar, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, Numeral 3 Proponer la regulacién del Sistema de
Subsidio Familiar y los serviaos que brinda el mismo en materia de su competenda, e impulsar y evaluar la elecudon de los servidos
complementarios ofreddos por las Cajas de Compensacion Familiar. Numeral 7 Coadyuvar con el Ministro y el Viceministro de Emplee
y Pensiones en la ooordinadén y direccion de Sector Administrativo del trabajo.

.a subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica el Decreto 1072 de 2015 Articulo 1.1.2.7. Consejo Nacional de Mitigadén
del Desempleo, de conformidad con lo previsto en la Ley 1636 de 2013 articulo 22. Adiciénalmonle, porque los documentos que la
componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disdplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la fundén, en relacién 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 de la Ley 1952 de 2019
de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subsene no tiene valor contable ya que la informacién que contienen los documentos que la componen no refleja movimientos
econoémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tienen vitor fiscal, ya que la ~formacion no tiene valores para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de dez (10) artos a partir de la fecha do aerta del tramite respectivo, de los
cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) artos en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: "una vez finalizadas las actuaciones y resuello el tramite o
procedimiento que le dio origen".

Estos documentos reflejan las actuaciones del consejo encargado de garantizar el desando da las politicas de empleo y realizar el
seguimiento al debido funcionamiento del Servicio Publico de Empleo. Se conservan y se microliman para el aseguramiento de la
ntormacion y para posterit consultas. (G i la reproduccién de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de
retencion, al ser una subserie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus
dos soportes (medios tisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para (ines de consulta Interna, esta subserle se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Subdireccion de

3uLsitiu Faimllai.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtn lo notmado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desacotara la
funciones de "proponer la aclualizaaon y mej i de los i para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su icacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de Liquidacion.
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La subsane Actas del Consejo Superior del Subsidio Familiar, reflejan el cumplimiento de la mision de la entidad, con el fin de realizar
seguimiento a los aportes laborales, el cual permite medrar la calidad de vida de las familias de los empleados.

La Subsene tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del ct to de las ala Subdii 1 de
Subsidio Familiar, do acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 artictio 17, numeral 3 Proponer la regulacién del Sistema do
Subsidio Familiar y los servicios que brinda el mismo en materia de su competencia, e impulsar y evaluar la elocucién de los servicios
complementarios ofrecidos por las Cajas de Compensacion Familiar. Numeral 4 Elaborar investigaciones y estudios para la formulacion

de politicas, planes, programas y proyectos en materia de subsidio famliar, en coordinacién con las areas misionales del Ministerio.
Numeral 7 Coadyuvar con el Ministro y el Viceministro de Empleo y Pensiones en la coordinacién y direccion de Sector Administrativo
del trabajo.

La subsane tiene valer legal, en cumplimiento de lo que indica la Resolucién 125 de 2017, por la cual se regula el funcionamiento del
Consejo Superior de Subsidio Familiar. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden representar elementos
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores publicos encargados d6 cumplir con la funcién, en relacién con al articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no Sene valor contable ya que la informacién que contienen los documentos que la componen no refleja movimientos
econoémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la informacion no tiene valores para dirimir conflictos de
carécter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencién de la subserie sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo, de los
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segin 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'.

Estos documentos reflejan las actuaciones del érgano sectorial de asesoriay coordinacién del Ministerio de Trabajo en materia del
Sistema de Subsidio Familiar. Se conservan y se 1 para el to de la ir 6n y para posteriores consultas.
(Garantizando la reproducciéon de esta documentacion). Una vez concluido ol tiempo de retencién al ser una subserie de valores
secundarios, se realizara su trans'erencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subsehe se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsefie se
digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Subdireccion de

Subsidio Familiar.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion
Documenté! segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la
funciones de 'proponer la actualizacién y mejoramiento de los procedimientos para la recepcién, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder
por el manejo y conservacién del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso da Liquidacion.
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La sene Derechos de Peticion es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan
a la Subdireccion. las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios padicos o
eiercan (unciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con d Articulo 23 de la Constitucion.

La Serie llene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion de
Subsidio Familiar, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 artiaJo 17, numeral 9 las demas funciones que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

La serie tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del
derecho de peticién y se sustituye un titulo del Cédigo de yde lo Cc Ley 1437 de
2011, Titulo Il los documentos que contiene la sene podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de

caréacter disciplinario’.

La serle no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los que la
econoémicos y/o financieros de la entidad.

B tiempo de relenci6n sera por diez (10) arios, tiempo dispuesto por el Banco Terminol6gico Archivo General de la Nacion, a partir de la
(echa de cierre del tramite respectivo: de los cuales dos (2) arios corresponderan al Archivo de Gestioén y ocho (8) en Archivo Central: el
cierre da dicha subsene sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: ‘una vez finaizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.

Finalizado el tiempo de relencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccién anual, informacién que sera
conservada en su soporte original esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el ario
con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a las acciones
concernientes a la toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las peticiones
relacionadas con las funciones ejecutadas dentro del Grupo Interno de Trabajo de Ir ion Laboral la ir 6n restante se
eliminara cumplido el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22. actividad que realizaré el Grupo
de Administracion Documental en Archivo Central,

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta sene se dlgitaliza
en formato PDF para ser cargadas en dnve, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a la Subdireccion de Subsidie
Familiar.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, artictio 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de ‘proponer la aclt 1to de los pi los para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
iiitnhuririn Ho |a rt«nimoniwon del Ministerio y dingir cu aplioaoon on loo diolinloo dopondoncioa odicionalmenle. Jebera reepuiidei
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

1 no refleja

proceso de liquidacion'.
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Los informes a Entes de Control, corresponden a aquellos Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la
Contraloria o la Procuraduria, entre otras, en eiercicio de sus fundones.

La Subserie tiene valor administrativo, loda vez que es evidenda del ct imi de las asignadas a la Subdirecdon de
Subsidio Familiar de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, numeral 9 las demas funciones que le sean

asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constituciéon Poliica de Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente hasta el
30 de junio de 2021 con la enlrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019. Los documentos constitutivos de la subsene pueden representar elementos materiales de caracter probatorio dentro de posibles
procesos disciplinanos, ya que dan cuenta de las acdones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir
con la funaon.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

Se establece un tiempo de retencion do diez (10) arios. Q tempo de retenciéon documental en el archivo de gestion iniciara después de
la entrega del informe y del cierre administrativo seguln lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10.

Se asigna dos (2) arios en el archivo de gestion y ocho (8) arios en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10)
afios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacién toda vez que en estos informes se describe la gestién
administrativa de la entidad en cada una de sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en la
Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Del mismo modo, suministran informacion Importante sobre el
cumplimiento de la mision institucional en relacién con las politicas publicas nacionales, el desarrollo de la gestion intema de las
dependencias del Ministerio de Trabajo y son la evidencia documental sobre la gestion institucional en épocas y contextos sociales

econémicos y politicos distintos.

La produccion documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabal0 o correo electrénico pertenecientes a la Subdireccion de
Subsidio Familiar.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documenlal, segun lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articiio 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las
funciones de "proponer la izacion y mei i de los pr imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la doct ion del Mini: y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion".

La subserie Informes de Gestién es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por la Subdireccion, igualmente la
subserie ite desde el nivel operati jecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion la informacion sobre el desempefio de

unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel
interno y hacia la comunidad externa.

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion de
Subsidio Familiar, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, numeral 9 las demas funciones que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

La subserie posee valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el
Congreso de la Republica y por la Contralona General de la Republica en la Resolucién Orgénica 5674 de 2005, por la cual se
reglamenta la metoddogia para el Acta de Informes da Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi
mismo, sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizadas por la Subdireccion, en cumplimiento de la Ley
610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades c das por la ia, por ello la documentacion
hace parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interes.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln 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 disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015: puesto que los informes
de gestién evidencian anualmente la asignacion, la gestion, control y cierre de actividades propias de la Subdireccion de Subsidio
Familiar informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
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publica, el j i ituci y en areas de la historia institucional, ingenieria mdustnal y sociologia empresarial.
Cumplido el tiempo do lelenddii on Aidilvu CerniA eaus documentos se conservaran en su soporte original y deoeran ser transrenaos

a Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

I'a prartumnn documental de riirha subsano se registra en farmain arengo (papel), para fines de consulta interna, esta cubcerie ce
dligltallza en formato PDF para ser cargadas en drive, caipelas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Subdirecctén da
Slilvjlrtin Familiar.

En relacién oon la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segtn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, guien desarrollara las

funciones de 'proponer la actt iony j iento de los imientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dingir su aplicacion en las distintas dependencias, adicicnalmente. debera responder
per el manejoy conservacion del archivo que le las enti adscritas y al Mmisteno, una vez haya culminado el

proceso de liquidacion'.

La subserie Informes Estadisticos de Subsidio Familiar, contienen informacion estadistica (datos que permite analizar a interpretar), el
manejo y comportamiento del subsidio familiar, en cumplimiento de las actividades del Ministerio.

La Subsane tiene valar administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion de
Subsidio Familiar, de acuerdo a lo Indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, Numeral 3 Proponerla regulacion del Sistema de
Subsidie Familiar y los servicios que bnnda el mismo en matena da su competencia, e Impulsa'y evaluar la ejecucion de los servicios
complementarios ofrecidos por las Cajas de Compensacion Familiar. Numeral 5 Fomentar la creacion, actualizacién y articulacion del
aslema de informacion de beneficianos y usuarios oo loe servicios bordados por el Sistema de Subsidio Familiar, con otros sistemas de
informaci6n del Sistema de Proteccion Social.

La subserle tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada
en vigenciadel articulo 33y 145de la Ley 1552 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1555 de 2019.

La subserie no tiene valor contable ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no releia
movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad.

Conrespecto alos tiempos de retencion se debera conservar diez (10) arlos, de los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) arios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, arliculo 10; 'una vez findizadas las actuaciones y resuelto a tramite o procedimiento que le dio origen'.

Unavez cumplido el tiempo de retencion, se realiza seleccion cuantitativa del 10% ya que no superalas 49 unidades documentales
afiilalos y «lardén rhalitativ» hajn ol motnrin timélo aioairrin por cor infnrm-vién gi» odé nn ronctanto actualizacién; ocla Informacion
sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental, se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril
de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabado o correo electrénico pertenecientes ala Subdireccton Familiar.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documenta, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numeraos 3y 5, quien desandara las
funciones de 'proponer la actuaizacton y mej i delos i para la recepcion, conservacion, clasificacion, anaisis y
distribucion de la documentacion da Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adiaonamente, debera responder
por a manejo y conservacion da archivo que le trasladan las entidades adscritas y vinculadas & Ministerio, unavez haya culminado a

proceso de liquidacion'.
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La subsane Planes de Accién, es una agrupacion que releja los numencos de la entidad, especifica las politicas y
lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en
préactica del plan sea exitosa

La Subserie tiene valor adrnnistrativo. toda vez que es evidencia del de las i i a la Subdil ion de
Subsidio Familiar de acuerdo a lo Indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, numeral 9 las demas fundones que le sean
asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependenda.

La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a

fortalecer los mecanismos de prevendodn, investigacion y sardén de actos de corrupdon y la efectividad del control de la gestion
publica Asi mismo de acuerdo a lo que indica en el Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales parala
integradon de la planeadoén y la gestion. Adldonalmente. porque los documentos que la componen pueden representar elementes
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acdones u omisiones ejecutadas
por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién, en reladén con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
[unié de 2021 con la entrada en vigenda del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no releia
movimientos econémicos y/o finanderos de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retendén se debera conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) artos en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10: ‘una vez finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen'.
Su disposidon final sera de conservacion total de acuerdo con mendonado en la Circular extema 03 de 2015. puesto que son fuente
para inv futuras r con la ej de del Ministerio, sus metas, porcentajes de
cumplimiento y modificaciones. Cumplido el tiempo de retendén en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
onginal y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produedén documental de dicha subsane se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta subsene se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaio o correo electrénico pertenecientes a la Subdireccion de

Subsidio Familiar.
En relacion con la custodia de la documentadon con fines de conservadén permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segun lo normado en la Resoludén 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3y 5. quien desarrollara las

funciones de ‘proponer la actualizacion y de los prc para la recepdon, conservacion, dasificadon, analisis y
distribucion de la documentadon del Mimstedo y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente. debera responder
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso de liquidadon’.
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La subsane Politicas publicas de Subsidio Familiar, es una agrupacién documental que rodela el cumplimiento de la misiéon de la
entidad, estableciendo normas, instituciones, prestaciones, bienes publicos o servicios mediante los cuales al estado da respuesta a las
demandas aa la sociedad, donoo so establecen los mecanismos para la reglamentacion y uso del subsidio familiar como uno de los
beneficios de los trabajadores formales del pais.

La Subsene liene valor administrativo, loda vez que es evidencia del ct imiento do las i i ala St ion de
Subsidio Familiar, de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, Numeré 1 proponery promover politicas, planasy
programas en matena de subsidio familiar. Numeral 4 Elaborar investigaciones y estudios para la formulacién de politicas, planos,
programas y proyectes en materia do suosidio familiar, en coordinacién con las areas misionales del Minisfeno. Humeral 5 Fomentar la

creacion, actualizacion y articulacién del sistema da informacion de beneficianos y usuanos de los servidos brindados por el Sistema de
Subsidio Familiar, con oiros sislemas de informacion del Sistema de Proteccion Social.

La subserte tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elemontos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la fundén, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 da junio de 2021 con la entrada
envigendadel articulo 33y 145de laLey 1952 da 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 conflictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo
do Gestion y ocho (8) artos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sota administrativo seguin 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 disposicion final sera de conservacion total de acuetdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estas
politicas evidencian el desarrollo de los mecanismos trazados par3 la generacion de empleo y lo todo lo relacionado con el
emprendimiento y mejores condiciones laborales: informacion que liene valor secundario como fuente potencial de consulta para |,

ir igaciones i con ini i6n publica, el mej iento instituci y en areas de la fusiona institucional, ingenieria
industnal y sociologia empresarial. Cumplido el iempo da retencién en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administrador
Documental segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011 articulo 6, numerales 3y 5. quien desarrollara las
funciones de 'proponer la izacion y mej ) de los imi para la rocopcron, conservadon, clasificacion, analisis y
distnbudén de la documentadon del Ministerio y dirigir su aplicadén en las distintas dependencias, adicionalmente, debera responder
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmrtado el
proceso de liquidacion”.

Pagina 8 de 2140000 Sub Subsidio Familiar



-I£ 1- PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No..

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SUBSIDIO FAMILIAR Caédigo: 2140000

RETENCION DISPOSICION FINAL
i . . SOPORTE O
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archiv({ de Archivo CT M
Gestion Central
84 PROCESOS

8404 Procesos de eleccién de Juntas Directivas de
Cajas de Compensacion Familiar
Listado de temas PAPEL
Hoja de vida (Candidatos) PAPEL
Informe del estudio PAPEL
Resolucién de aprobacién del Consejo Directivo PAPEL
Comunicacion oficial - Notificacion PAPEL

Cadlgo: GD-F-01

Fecha: Junio 04 de 2019
Péagina: 1de 1
Facha Actualizacién de TRD: ABRIL 2022

DE

PROCEDIMIENTO

La Subsane Procesos de eleccion de Juntas Directivas de Cajas de Compensacion Familiar, es una agrupacion documental que releia
la evaluacién de las actividades concernientes a la ejecucion de los servicios complementarios ofrecidos porlas cajas de compensacion
familiar
La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion de
Subsidio Familiar, de acuerdo a lo Indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, Numeral 3 Proponer la regulacién del Sistema de
Subsidio Familiar y los serviaos que bnnda el mismo en materia de su competenaa. e impulsary evaluar la elecuadn de los servicios
compleméntanos ofrecidos por las Cajas de Compensaaén Familiar. Numeral 5 Fomentar la creacién actualizacion y articulacion del
sistema de informacion de beneficianos y usuarios de los serviaos brindados por el Sistema de Subsidio Familiar, con otros sistemas de
informacion del Sistema de Protecadn Social. Numeral 6 Proponer planes, programas y proyectos tendientes a ampliar la cobertura del
subsidio famliar y mejorarla calidad de su prestacion.
La subsene tiene valor legal porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de jumo de 2021 con la entrada
en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

subserie no tiene valor contable, ni fiscal ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) artos en el Archivo Cendal, el cierre de dicha subsehe sera administrativo segtin 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’.
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) arios, se conserva en su totalidad y en su soporte original la documentacion, toda vez
que esta Subserie refleja la transparencia de los procesos de eleccion que permiten la toma de decisiones relacionadas con el Subsidio
Familiar, dado que son 6rganos imprescindibles er de velar por el c de los objetivos estratégicos para garantizar la
transparencia y efectividad de la misionaidad de la entidad, y en cumplimiento de la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Catenos de Conservaaon.
La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsane se
digitaliza en formato PDF para sor cargadas en dnve, carpetas de trabajo o correo electronrco pertenecientes a la Subdireccion Familiar.
En relaaon con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de ‘proponer la actualizacion y de los prc 1tos para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y
distribucion de la 6n del y dirigir su en las distintas dependencias, adicionalmente, debera respondei
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el
proceso de liquidacion'.
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La subsane Proyectos de Actos Administrativos y de Ley, es una agrupacién documental que reliela las decisiones administrativas
como evidencia de los estudios previos, en cumplimiento de las funciones asignadas.
La Subsetle tiene valor administrativo, toda V02 que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion de
Subsidio Familiar da acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 17, Numeral 1 Preparar los proyectos de regulacion
reglamentacion y de Ley que en materia de subsidio familiar le corresponda expedir al Ministerio. Gobierno Nacional o tengan la
iniciativa de este. Numeral 2 Proponer la regulacion del Sistema de Subsidio Familiar y los servidos que brinda el mismo en materia de
su competencia, e impulsar y evaluar la ejecucion de los servicios complementarios ofrecidos por las Cajas de Compensacién Familiar.
La subsene tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos matenales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada
en vigencia del articulo33 y 145de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
movimientos econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articdo 10; 'unavez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento que le dio origenl
Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) artos, su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en
la Circular extema 03 de 2015, adicionalmente, porque son fuente potencial no sdo en la toma de decisiones relacionadas con la
misionalidad del Ministerio, sino que también puede ser soporte para investigaciones futuras relacionadas con la eiecucion de metas
porcentajes de imiento y ificaciones. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal

fin.

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Subdlreccion de
Subsidio Familiar.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normada en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
funciones de "proponer la actualizaciéon y de los pre i 1tos para la r ion, conservacion, i i analisis y
distribucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente. debera responder
por el manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el

proceso da liquidacionl
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