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La Actas de Subcomite Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direcdonar, articular y alinear
conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia,
transparencia, efectividad y la optimizacion de recursos y procesos. El Subcomite Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo
dispuesto en resolucién 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 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 parte de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcciones Territoriales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Sul

6n de P on y on de
Empleo, de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011, Articulo 16, Numeral, '6. Apoyar el desarrollo y
sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia’.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, 'por la cual se establecen normas para el ejercicio 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 Estandar de
Control Interno para el Estado Cdombiano’. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Departamentos
Administrativos deberan constituir comités de coordinacién del Sistema de Control Interno como 6rganos de coordinacion y asesoria del
Ministerio o director correspondiente, los cuales se organizan mediante resolucion respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta
1to en forma

que el Sistema de Gestion de la Calidad se desarrolara y se pondra en en los organismos y entidades

del Sector Central y del Sector Descefiirfizado 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 actualizacién de la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos
de implementadén del Modelo Estandar de Control Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.

La sene no tiene valor conlaWe ya que la informacién que contienen los documentos que la componen no releja movimientos econémicos
ylo financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la informacion no tiene valores para dirimir conflictos de caréacter fiscal

Se propone que el tierrpo de retencién de la subserie ‘Actas de Comité de Coordinacién de Control Interno' anunciada por el Banco
Terminoldgico 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 cierro de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 da 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuacionesy resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.

Estos documentos reflejan las actuaciones del comité encargado de onenlar y fortalecer la gestion, direcaonar, articular y alinear
conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia,
transparencia, efectividad y la optimizacién de recursos y procesos de la Subdireccion de Promocién y Generacién de Empleo, por lo tanto,
se deben conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas, (garantizando la reproduccion de

esta 6n). Una vez el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia

secundana al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consiita interna esta subsene se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Subdireccion de Promocion y
Generacion de Empleo.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolara la
funciones de ‘proponer la actt ion y to de los para la

conservacion, 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 adscntas y vinculadas al Ministeno. una vez haya culminado el proceso do

Liquidacion.
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i~arirBeraclio~™éSaor"Mji~gmpadoér~ajmediTérriNtur~*M conservan”6sdoajmefi!S~fiSaf!No~i3eIS7resefiti
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o eiercen (unciones publicas, para
uOleiiei Dispuestas piornas y oportunas ae acuerdo con lo descnto en el Articulo 2J do la Constitucién Politica Colombiana

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det cumplimiento de las funciones de la Direccion de Promocion y Generacion de Empleo
Articulo 16. del siguiente numeral, "4. Desarrollar herramientas que establezcan procesos y de asesoria, ion e
nlercambio de informacién entre oferta y demanda laboral-.

.a sene 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 Pditica Colombiana, la Ley 1755de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de
peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il

los documentos que contiene la sene podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter
disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario y lo normado por el Decreto 1499 de 2017
referente ael Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG, emitido por el Departamento Administrativo de la Fundén Publica

La sene no llene valor contable, ya que la informacion que condene los documentos que la componen no refleja movimientos econdmicos y/o
financieros de la entidad tampoco tiene valor fiscal, ya que la informadon que contiene los documentos que la componen no tienen valor
alguno para dirimir conflictos de caracter.

El tiempo da retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nadon. a partir de la
fecha de detre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el
derre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: 'una vez finalizadas las actuadones
y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.

Finalizado el tiempo de retendon en el archivo central, se realizara una selecdén del 10 % de la produccién anual esto en relacién con el
volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio. con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera

ala toma de de gran importanda para la entidad:

aquellos Derechos de Peilidén que se refieran a las acciones cor
referentes a Proponer, ejecutar, coordinar politicas activas y programas que fomenten directa o indirectamente el empleo, en coordinacién
con las demas entidades competentes, con énfasis en las pobladones venerables. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo
de retencion siguiendo los criterios descrilos en el Acuerdo 04 del X de abnl de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

La produccién documental de dicha subsane se registra en formato analogo (papel) para fines de consiita interna esta subserie se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electrénico pertenecientes a la Direccion de
Promociény Generacion de Empleo.

En relacién con la custodia de la documentacién seleccionada con fines de conservacién permanente estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articiio 6 numerales 3y 5 quien
y mej i de los i para la recepcion, conservacion, clasificacion

desandara la (unciones de 'proponer la
andlisis y distribucion de la documentacion del Mimsteno y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adloonalmenle debera
esponder por el manejo y conservacion del archtvo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

culminado el proceso de Liquidacion.
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de las i ala

Los informes de gestion son documentos de caracter administrativo que reflejan la gestion y el c
Subdirecaon de Promocién y Generacion de Empleo. La subsene transmite desde el nivel operativo-ejecutivo. hasta los mas altos niveles de
y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una

direccion la ir i6n sobre el fio de
herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad externa

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Subdireccién de Promocién y Generacién de
Empleo, de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011, Articulo 16, Numerales, '4. Desarrollar herramientas
que establezcan procesos y pr de asesoria, e intercambio de Informacion entre oferta y demanda laboral. 5.
Coordinar los servicios publicos de empleo, intermediacién laboral, seleccién y colocacion asistida de trabajadores y 8 Establecer
para la promocion y

de las metas

indicadores de gestién para el seguimiento a las actividades planificadas y el
gestion del empleo.

La subseria posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestion realizada por el, en cumplimiento
de la Ley 610 de 2000 que ejecucién evidencia la gestion anual de las actividades desarrolladas por la dependencia, por eflo la
documentacién haca parte del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos. Esta subserie
se reglamenta segun 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 Contralorla General de la Republica en la Resolucién Organica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia
para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003.

.a subserie 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 retencion se debera conseivar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre da 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’.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015: puesto que los informes de
gestion la la gestion, control y cierre de actividades propias de la Subdirecdén de Promocion y
Generacion de Empleo, informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion publica y gestion financiera, administracién econémica del Minlsteno de Trabajo. Una vez 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 les

procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consiita interna esta subserie se digitaliza
en formato PDF para ser cagadas en drive. carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Subdireccion de Promocion y
Generacion de Empleo.

En relacién con la custodia de la documentacién con fines de conservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la
funciones de 'proponer la actualizacién y de los pra 1tos para la conservacion, clasificacion, analisis y
distribucién de la documentacién del Ministerio y dingir su aplicacién en las distintas dependencias, adkaonalmenle 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 Subserie Informas de Seguimiento Normatividad y Servicio Publico de Empleo, es una agrupacion documental que releia el seguimienlo
que realiza la Subdireccion, en relacion con la normatividad que aplica en el servicio publico de empleo, en cumplimiento de sus funciones.
Tiene valor administrativo ya que jmi evidencia del unnplliiileiilu da lea funulumn, asignadas a la Subdliw-ulén de Ptomod6n y Generacién
de Empleo, de acuerdo a lo Indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 16, numeral 7 Formular, elaborar y realizar el seguimiento sobre la
aplicacion de las normas de regulacion del servido publica de empleo y de las entidades u organismos que lo prestan.
La subserie tiene valor legal porque los documentos que la ) pueden

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 an
vigencia del articulo 33y 145de laLey 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 conflictos de interes.

Con respecto a los tiempos da retencién se debera conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) arios se conservaran en el Archivo de
Gestién y ocho (8) arios en el Archrvo Cenlral, el cierre de dicha subssne sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014.

de caracter probalotio

articulo 10; 'unavez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.

Su disposicion Final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de
seguimienlo Normatividad y Servicio Publico de Empleo reflejan el cumplimiento y la gestién de las funciones propias de la Subdireccion
informacién que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y
politicas publicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y lodo lo relacionado con la generacion de empleo.
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 produccion documental de dicha subserie se registra en formato andogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza
en lormalo PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes a la Subdireccion de Promocion y
Generacion de Empleo.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de consecracion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segln lo normado an la Resolucién 5445 del 18 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las
(unciones da | la izacion y 1to de los pi para la conservacion, analisis y
disinbuddn de la documentacién del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distinlas dependencias, adiciondmente. debera responder por el
manejo y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Minisleno, una vez haya culminado el proceso de

liquidacién*.
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La sutsene Planes de Accién, es una agrupacion documental que refleja los objetivos 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 practica
del plan sea exitosa.

La Subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Subdireccion de
“remocion y Generacién de Empleo, da acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 16, numeral 10 las demas funciones que

le sean asignadas y que corre ala dela

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 prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion 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 lineamlentos generales para la integracién de la planeacion
y la gestion. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pueden representar elementos matenales de caracter probatorio
dentro de posibles procesos disciplinanos, ya que dan cuenta da las acciones u por los servidor 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 articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserle no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la Informacion que contieno los documentos que la componen no refleja movimientos

econdémicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) artos, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) artos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie 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 ongen'.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015: puesto que son fuente
potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion de actividades del Ministerio, sus matas, porcentaies de cumplimiento y
modificaciones. 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 subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsane se digitaliza
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a la Subdireccion de Promocion y
Generacion de Empleo.

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

funciones de ‘proponer la izacion y de los 1tos para la r
distnbucion de la documentacion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmonto, 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'.

Pagina 5 de 2150000 Subdireccién de Promocién y Generacién de Empleo



«5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROMOCION Y GENERACION DE EMPLEO

cODIGO

PROYECTOS
Proyectos de Ley

Antecedentes

Borrador  proyectos de ley

administrativos

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

y actos

Comunicacion oficial de requerimientos de

nformacion

Concepto institucional

Consulta del proyocto do ley y/o acto
admlinlsirattvo

Estudiu

caceta

SOPORTE O
HJKMAIU

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestién Cefiiral

HOJA No.

DISPOSICION FINAL

Codlgo: GD-F-01

Versién 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina 1de 1

Fecha Actualizacién de TRD: ABRIL 2022
DE

Cédigo: 2150000

PROCEDIMIENTO

MibsémAroyéctoTdTAcl6 TAdministrativos y de Ley. esTlfi”gitipaoorwiécim'ental que refleja las dedsiones administratrva®omé
«videncia de los estudios previos, en cumclimienlo de las funciones asignadas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las (unciones asignadas a la Subdirecdén de Promociény Generacion
de Empleo, de acuerdo alo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 16, numeral 3 Preparar los proyectos de la normativa que permitan
la implementadOn y funcionamiento de los servicios de empleo e intermediacion laboral Numeral 6 Disefiar la regulaciéon para el

de servidos

funcionamiento de las agencias privadas de iony las empi
La subsene tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos matenales de caracter probatorio
donlro do posibles procesos disciplinarias, ya quo dan cuenta d« las auvlumus u urnisJonas fi|Bciiianas pnr Ins serwtnms publico»
encargados de cumplir con la fundén, en reladon con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33y 145de 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 informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econémicos y/o finanderos de la entidad.

Con respeclo a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de
Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014
articulo 10; "una vez finalizadas las actuadones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongan'.

Cumplido el tiempo de retendén de los diez (10) afios, su disposidon final sera da conservacion total de acuerdo con lo mendonado en la
Circular arroma rn q* 2015: adidonalmonlo, porquo oon fuonlo polonoiol no solo en la toma de decisiones leleuuieddk uuii la luiduijldad
del Ministerio sino que también puede ser soporte para investigadones futuras relacionadas con la e|ecuoon de metas actividades,
porcentajes de cumplimiento y modificadones. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
snpnrtrr original y rtaheran cor irancterirtns al 4/chivo Histérico de aouordo oon loo prooodimiontoa dispuestos para tul fin.

La produccién documenté de dicha subsane se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza

en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per i ala de Promocion y

Generadon de Empleo.
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