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04-60 □ A c t a s  d e  S u b c o m ité  In teg ra do  d e  G e s t ió n 2 8 X X La Actas de Subcomite Integrado de Gestión son los documentos que orientan y fortalecen la gestión, direcaonar, articular y alinear 
conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestión, con la dirección estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su 
eficacia, transparencia, efectividad 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 
subcomites del Sistema de Control Interno en cada viceministeno con las Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Secretaria 
General con las Subdírecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcciones Territoriales.

C om un ica c ión  o fic ia l c itac ión  a  Subcom ité  de  Gestión P A P E L Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento da las funciones a la Dirección de Movilidad y Formación Para el 
Trabajo de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4108 del 2 noviembre de 2011, Articulo 18, Numerales; '7. proponer los 
lincamientos de politica para el desarreglo adaptación y actualización técnica de la Clasificación Nacional de Ocupaciones y el Marco 
Nacional de Cualificaciones, en coordinación con las entidades competentes, 8. proponer la politica que permita el reconocimiento y 
validez internacional de las certificaciones de competencias labóreles, y la conformación de un sistema de certificación de 
competencias laborales en sus procesos de formación y gestión del talento humano, 16. Proponer y coordinar los mecanismos de 
prevención de la explotación laboral y Apoyar el desarrolo y 18, sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión Institucional y la 
observancia de sus recomendaciones en el ámbito de su competencia
Esta subserte 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 
Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano'. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y

A c ta  de  Subcom ité  Integrado d e  G es t ió n  (asig-í-05) P A P E L Departamentos Administrativos deberán constituir comités de coordinación del Sistema de Control Interno como órganos de 
coordinación y asesoría del Ministerio o director corresponoiente, los cuales se organizan n odiante resolución respectiva igualmente la 
Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestión de la Calidad se desarrolara y se pondrá en funcionamiento en forma 
obligatona en los organismos y entidades oel 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 Calidad 
en la Gestión Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementaaon del Modelo Estándar da Control Interno -MECI y el Sistema de 
Gestión de Calidad.
La sene no tiene valor contable ya que la información que contienen los documentas que la  componen no redeia 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) ailos a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo, de los cuales dos (2) anos se 
conservaran en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera 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
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38 DERECHOS DE PETICION

D erechos  de Petic ión PAPEL

La Sene Derechos de Petición es una agrupación documental en la que se conservan los documenlos mediante los cuales se 
presentan solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios públicos o ejercen 
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y opoftunas de acuerdo con lo descrito en el Articulo 23 de la Constitución Política 
Colombiana
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Dirección de Movilidad y Formación Para el 
Trabajo, Articulo 18, del siguiente numerales ‘ 3. Articular las políticas de desarrollo del talento humano, formación y aprendizaje 
permanente con la política económica, fiscal y social y 
10. participar en el diserto e implemenlacion de las políticas de acreditación de calidad de entidades y programas de formación para el 
traba|o y el desarrollo humano, en coordinación con las entidades competentes-.
La serie tiene valer legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas 
supenores siguiendo el Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del 
derecho de petición y se sustituye un titulo del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 
2011, Titulo II "los documentos que contiene la serie podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posiMes procesos 
de carácter disciplinano'.
La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la 
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter.
El tiempo de retención será por diez (10) artos, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nactco, a partir de 
la fecha de cierre del 'ramite respectivo: de los cuales dos (2) artos corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central 
el cierre de dicha subserie sera administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 dé 2014. articulo 10, "una vez finalizadas las 
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen'.
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central se realizara una selección del 10 % de la producción anual esto en relación con 
el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el arto, con respecto a la parte cualitativa de la muestra 
corresponderá aquellos Derechos de Petición que se refieran a las acciones concernientes a  la toma de decisiones do gran importancia 
para la entidad referente a la gestión necesaria para resolver las peticiones sobre las políticas de desartolo del talento humano 
formación y aprendizaje permanente con la política económica, fiscal y social. La información restante se eliminara cumplido el tiempo 
de retención siguiendo los enterras descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019. Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de 
Administración Documental una vez se finalice el tiempo de retención de subsene en el Archivo Central.
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 drive. carpetas de trabaio. en la plataforma o correo electrónico pertenecientes a la 
Dirección de Movilidad y Formación Para el Trabajo.
En relación con la  custodia de la documentación seleccionada can fines de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de 
Administración Documental. segUn lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo S numerales 3 y  5 quien 
desarrollara la funciones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, 
clasificación, análisis y distnbudon de la documentación del Mimsteno y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, 
adictonalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adsentas y vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

Respuesta  a  D erechos d e  Petic ión PAPEL
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52-18

IN F O R M E S  

In fo rm e s  de  G e s t ió n

C om un ica c ión  o fic ia l so lic itud  de  in form e d e  gestión P A P E L

nform e d e  gestión P A P E L

Los informes de gesllon son documentos de carácter administrativo que refle¡an la gestión y el cumplimiento de las funciones 
asignadas a la Dirección de Movilidad y Formación Para el Trabayo. La subsene transmile desde el nivel operativoejecutivo, hasta los 
mas altos niveles de dirección la información sobre el desempeño de unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en 
la medida que son una herramienta do rendición de cuentas a  nivel interno y hacia la comunidad externa.
Tiono valor admlnlotrativa ya quo oon ovldencia dol cumplimiento do las funciones a le Dirección de Movilidad y Formaclón Tara el 
Trabajo, de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011, Articulo 18. Numerales. ‘ 1. Proponer los 
lineamienlos de polilica e  implemenlar y evaluar planes y programas que permilan mejorar la calidad y tamaño de la oferta de 
formación para el trabajo y  el desarrollo humano, en coordinación con las entidades del Sector y con el Ministerio de Educación 
Nacional, 4. monílotear los cambios en los requerimientos de cualilicaciones en las nuevas demandas da trabajo, y buscar la  mejor 
adecuación enlre estas demandas y la oferta de formación de competencias laborales, 11. Proponer la regulación y realizar 
seguimiento al desarrollo de los contratos de aprendizaje, 13. Coordinar con la Ofiona de Cooperación y Relaciones Internacionales, la 
elaboración de Informes relativos a la aplicación de convenciones y convenios en materia de migración laboral y proponer el 
establecimiento y la implementadon de normas e Instrumentos Internacionales en esta matena y 17. Proooner y coordinar en 
colaboración con las demas autondades competentes, los mecanismos de prevención de la trata de personas y el trafico de migrantes1 
La subsane posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley trente a denuncias de la gesllon realizada por el, en 
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que efecucion evidencia la gestión anual de las actividades desarrolladas por la dependencia, por 
« lo la documentación hace pane del posible acervo probatorio en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos públicos. 
Esta subsene se reglamenta según lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acia de informe de gestión normado por el 
Congreso de la República y por la Coniraloria 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 parcamente la Resolución Orgánica 5544 de 2003.
NO posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los liempos de retero :n se deberá conservar diez (10) años de los cuales dos (2) años se correr.aran en el Archivo 
de Gestión y ocho (8) años en ei Archivo Conlral, el cierre de dicha subsene sera administras.o según se contempla en el Acuerdo 02 
de 2014, articulo 10: ‘ una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámile o procedimiento que le dio origen'.
Su disposición final sar3 de conservador total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015, puesto que los informes 
de gestión evidencian anualmente la asignación, la gestión, control y cierre de actividades propias de la Dirección de Movilidad y 
Formación para el Trabajo, información que tiene valor secundario como tuenle potenoal de consulta para las Investigaciones 
relacionadas con administración publica y geslion financiera, administración económica del Ministerio de Trabaio, Una vez cumplido el 
tiempo de relención en Archivo Central, estos documentos se conservaran 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 subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se 
digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaio o correo electrónico pertenecientes a  la Oficina de Control 
Interno Disciplinario.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente estará a cargo del Grupo de Administración 
Documenlal, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la 
funciones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y 
distnbución de la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmenta deberá responder 
por el mane|o y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritos y vinciiadas al Ministeno, una vez haya culminado el 
proceso de Liquidación
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56 ■ IN T R U M E N T 0 S  D E  C O N T R O L

56-02
In tm m e n to s  de  C o n t ro l A c t a s  d e  R e u n io n e s  de 

T rab a jo

2 3 X Los Instrumentos de Control Actas de Reuniones de Trabaio contienen la evidencia de las reuniones que convoca y participa la 
Dirección de Movilidad y Formación Para el Trabaio con el fin de realizar seguimienlo y asignar nuevas actividades al equipo de 
trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Dirección de Movilidad y Formación Para el 
Trabajo, de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011, Articulo 18, Numerales. *1. Proponer los 
lineamienlos de política e implementar y evaluar planes y programas que permitan meiorar la calidad y tamaño de la oterta de 
formación para el trabajo y el desarrollo humano, en coordinación con las entidades del Sector y con el Ministerio de Educador 
Nacional. 2. Proponer los lineamrentos para el desarrollo, adopción, consolidación y  actualización de las competencias laborales de los 
trabajadores, 5. Proponer políticas socales de apoyo e incentivos que alienten a las empresas a invertir en educación y formación, ya 
las personas a desarrollar sus competencias y avanzar en sus cameras, 6. Fomentar que las entidades competentes desarrollen

Com un icac ión  o fic ia l c itac ión  a  reunión de  trabajo P A P E L

programas de educación, formación y aprendizaie íng idos a grupos de población vulnerables para facilitar su acceso y/o permanenda 
en un puesto de trabajo, 7. Proponer los lineamíentos de política para el desarrollo, adaptación y actualízadón técnica de la 
Clasificación Nadonal de Ocupaciones y el Marco Nacional de Cualificaciones, en coordlnadón con las entidades competentes. 8. 
proponer la política que permita el reconocimiento y validez internacional de las certificaciones de competencias laborales, y la 
conformación de un sistema de certificación de competencias laborales en sus procesos de formación y gestión del talento humano y 
16. Proponer y coordinar los mecanismos de prevención de la explotación laboral y Apoyar el desarrollo.
La subsene tiene valor legal de acuerdo con los lineamíentos generales para la integración de la planeación y la gestión normados en 
el Decreto 2482 del 3 de diciembre del 2012 y la Ley 734 de 2002 Artículos 34, 35 y 48 del código único disciplinario relativo a los 
deberes y prohibiciones y sanciones de los servidores públicos.
La sene no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la 
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter.
El tiempo de retención será por diez (10) años, a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo; de los cuales dos (2) años 
corresponderán al Archivo de Gestión y tres (3) en 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 el tramite o procedimiento que le dio origen'. 
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se realizara una selección del 10 % de la producción anual esto en relación con 
el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el año, con respecto a  la parte cualitativa da la muestra 
corresponderá aquellas Actas de Reunión que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones en políticas para el 
desando, adaptación y actualización técnica de la Clasificación Nacional de Ocupaciones y el Marco Nacional de Cualificaciones, en 
coordinación con las entidades competentes. La información restante se eliminará cumplido el tiempo de retención siguiendo los

A c ta  d e  reunión (asig-f-05) P A P E L
criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administración Documental, 
una vez se finalice el tiempo de retención de subserie en el Archivo Central.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consiita interna esta subserie se 
dlgltaliza en formato PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electrónico pertenecientes de la 
Dirección de Movilidad y Formación Para el Traba|o.
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien 
desanclara la fundones de 'proponer la actualízadón y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, 
dasificaoon. análisis y distñbuoon de la documentadón del Ministerio y dinglr su aplicadon en las distintas dependencias 
adidonalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscñtas y vinculadas d 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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78

78-08

P L A N E S

P la n e s  de  A c c ió n

P la n  de  A cc ión  form ulado (DE -PD -01  -F-02) P A P E L

Los Flanes de acción reflejan el alcance de los objetivos propuestos de la enlidad, espocifica las políticas y lineas de actuación para 
conseguir esos ob|el¡vos y establece unos inleivalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en práctica del plan sea 
exitosa.
ene valor administráis o ya que sor. ev dencia del cumplimento de las funciones de la Dirección de Movilidad y Formación Para el 

Trabajo de acuerdo con lo enunciado en el Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011. Am a lo  18. Numerales '1.Proponer los 
me ámenlos de potinca a implemenlar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad y tamaño de la oferta de 
formación para el trabaio y el desarrollo humano, en cooránación con las entidades del Sector y con el Ministerio de Educación 
Nacional, 2. Proponer los mecanismos para implementar la política, planes y programas en materia de migraciones laborales y 
temporales, y el adecuado tratamiento, respeto y acogida integral de los trabajadores migrantes y sus familias y 12. Proponer los 
lincamientos para el desarrollo, 3dopcíón. consolidación y actualización de las competencias laborees de los trabar adoras.
Tiena valor legal, va que al Decreto 1499 de 2017. establece 'Por medio del cual sa modifica el Decreto 1083 de 2015. Decreto Único 
Reglamentario del Sector Fundón Pública, el Decreto del Departamento de la Fundón Publica N ‘  2482 del 3 de diciembre del 2012. 
por lo cual se establecen los lineamientos generales para la integración de la planeaclón y la gestión, los documentos que contiene la 
subsane pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarlos, puesto que evidencian las 
acciones u omisiones desancladas por los servidores encargados de cumplir la (undón de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 
34.
La sene no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad: tampoco llene valor fiscal, ya que la Información que contiene los documentos que la 
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
De anlerdo n jn el B * v «  Terminológico del An-h|vo General de la Nación, esta subferie tendrá un tiempo de retención de diez (10) 
años, este tiempo se determina debido a  que los planes pueden ser de consulta para realizar modificadones con planes vigentes, 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 sera 
administrativo con el ultimo tramite correspondiente a la tipología informe de seguimiento al plan de Acción, según se contempla en el 
Acuerdo 02 de 2014, ai líenlo 10.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular enema 03 de 2015, puesto que tos planes 
ae acción evidencian anuamente la planeación. control y cierre oe actividades propias ae la uirecaon de Movilidad y Formación par. 
el Trabajo, esta Información tiene valor secundarlo como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas cor
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E N T I D A D  P R O D U C T O R A :  M I N I S T E R IO  D E L  T R A B A J O

O F I C I N A  P R O D U C T O R A :  D I R E C C I O N  D E  M O V I L I D A D  Y  F O R M A C I Ó N  P A R A  E L  T R A B A J O

H O J A  N o . D E

C ó d ig o :  2 2 0 0 0 0 0

S E R I E S ,  S u b s e r ie s  y  T ip o s  D o cu m e n ta le s S O P O R T E  O  
F O R M A R T O

R E T E N C IO N
Archivo de Archivo 

Gestión Central

D IS P O S IC IÓ N  F IN A L
C T  E  M  D  S

PROCEDIMIENTO

Com un ica c io ne s  o fic ia les re ferentes a l P la n  d e  A cc ión P A P E L

Informe d e  eva luac ión  y  segu im iento  s i P la n  de  Acc ión  

de  cad a  dependencia
P A P F L

administración publica administración y gestión |undica; análisis económico de los procesos llevados por el Ministeno de I rabaio. 
Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se consen/aran en su soporte onginal y deberán ser 
transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental da dicha subsane se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsane se 
dlgilallza en formato PDF para ser cargadas en drr/e carpetas de trabajo, en la platalorma o correo electrónico pertenecientes a la 
Dirección de Movilidad y Formación Para el Trabajo.
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con Unes de conservación permanente, estara a cargo del Grupo de 
Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien 
desarrolara la funciones de 'proponer la actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, 
dosificación, análisis y distribudon de la documentación del Minislerio y dirigir su aplicación en las distintas dependendas, 
adlaonalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas d 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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