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SOPORTE
FORMATO Archivo do 

Gestrón
Archivo
Cenital

CT E M D S
PROCEDIMIENTO

04

04-60

■

□

ACTAS

Actas de Subcomité Integrado de Gestión

Comunicación oficial citación a Subcomité de Gestión 

Acta de Subcomiló Integrado de Gestión (asig-f-05) 

Registro listado asistencia a reuniones (gth-í-05)

Comunicación oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

La Actas de Subcomitó Integrado de Gestión son los documentos que orientan y fortalecen la gestión, dirocdonar articular y alinear conjuntamente los 
requisitos del sistema integrado de gestión, con la dirección estratégica da la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y la 
oplimizacon de recursos y procesos. El Subcomité 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 vicemmisterio con las Direcciones Técnicas 
que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdiroccrones que hacen parte de ela, en las Olianas del Ministerio y las Direcaones Temtonales.
Tiono valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Subdiracoón de Gestión Territorial, do acuerdo con lo enunciado en el 
Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011, Articulo 29, Numorales: 1. Diseñar y proponer mecanismos y horramiontos para articular la ejecución de la política 
del Mimsleno en matena de trabap y empleo a nivel ternlonal, 4. Hacer seguimiento a la aplicación do los Imoamientos de gestión definidos por la Oficma 
Asesora de Planeación en la ¡mplementaoón do los planes y programas a cargo de las direcciones lerhlonnlos y las inspecciones de trabajo. 5. Analizar, 
diseñar y proponer estrategias y herramientas de apoyo y/o raaonalización de procesos enfocadas a mejorar la respuesta al ciudadano en les direcciones 
temtonales e inspecaones de trabajo. 9. Apoyar a la Secretarla General en la identificación y definición de las necesidades administrativas do las direcaones 
temtorialos y ofianas especiales. 11. Definí los procedimientos para la inscnpdón de organizaciones sindicales, elección de juntas directivas y depósito do 
estatutos; y 12. Apoyar el desarrolo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión Institucional y la obsetvanaa do sus recomendaaones en el ámbito de 
su competenoa'.
Esta subsane tiene valor legal da acuerdo con la ley 87 de 1993, "por la cual se establecen normas para el ejeraao del control interno en las entidades y 
organismos del estado y se dictan otras disposiciones', con el Decreto 1599 de 2005 'mediante se adopte el Modelo Estándar de Control Interno para el Estado 
Colombiano". Asi mismo el Decreto 1826, artrcJo 4 establece que los Ministerios y Departamentos Administrativos deberán constituir comités de coordinación 
dol Sistema de Control Interno ccmo Organos de coordinaaon y asesoría del Ministerio o director correspondiente, los cuales se organizan mediante resolución 
respectiva, igualmonte la Ley 872 do 2003. reglamenta que el Sistema de Gestión de la Calidad se desandará y se pondrá en funaonamiento en loma 
obígatoria en los organismos y entidades del Sector Central y del Soctor Descentralizado por servíaos de la Rama Ejecutiva del Poder Público del orden

04-22 □
Actas de Visitas de Inspección y  Fortalecimiento a 
Direcciones Territoriales

Comunicación oficial citación a reunión de trabajo PAPEL

2 3 X

La subsane Actas de Mistas da Inspecoon y  Fortaledmionlo a Direcóones Temtonales contiene los documentos que respaldan la preparación, ejecuoon y 
control de víalas que debe adelantar la Subdirección de Gestión Ternlonal a las Diretxiones Temtonales. en pro revisar y aiustar los mecanismos que se 
establecen para proteger los derechos laborales de los trabajadores en sus temiónos.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dol cumplimiento de las (unciónos de la Subdirecaon de Gestión Temlorial, de acuerdo con lo enunaado en ol 
Deaelo 4108 del 2 de noviembre de 2011, Articulo 29, Numorales. 1. "Diseñar y proponer mecanismos y herramientas para articular la ejecución de la política 
dol Mimsleno en materia de trabajo y empleo a nivel territorial. 3. Adminislrar el sistema de información de prevención, inspección, vigilancia y control do las 
direcciones temtorialas. en coordinaaon con la Ofiana de Toaiologias de la Inlormaaon y Comunicación - TIC. 4. Hacer seguimiento a la aplicación de los 
lineamiontos do gestión definidos por la Oficina Asesora de Planeación en la implemenlaaón de los planes y programas a cargo do las direcaones temtorialas 
y las inspecciones de trabajo. 5. Analizar, diseñar y proponer estrategias y herramientas de apoyo y/o raaonalizaaón do procesos enlocadas a mejorar la 
respuosta al audadano en las direcdonos tomlonalos e inspecciones de trabajo. 8. Anaízar. proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el 
logro de los objetivos de la prevención, inspecaón, vigilanaa y control del trabajo. Apoyar a la Secretaria General en la identificaaón y definición de las 
necesidades administrativas de las direcciones temtonales y ofianas especiales y 11. Definir los procedimientos para la inscripción de orgamzaaones 
sindicales, elecoon de juntas directivas y deposito de estatutos'.
La subsene tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitución Pditica de Colombia. Articulo 25. donde se establece El trabajo es un derecho 
y una obligaaon social y goza, en todas sus modalidades, de la ospeaá protección del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspección, viglancia. 
control y gestión temtorial según se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; 'La Inspección del Trabajo es una institución onentada a velar por el 
cumplimiento de las normas laborales, el desarrolo dala información técnica y la colaboración para la identificaaon de vacíos y falos normativos en materia de 
derecho laboral-. Igualmente lo que se oslad eco en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide ol Plan Nacional de Desarrollo. 2010-2014', establece la 
necesidad del desairólo de compelenaas laborales, como instrumentos para potenaar la productividad, reduar la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 
1636 de 2013. articulo 43; 'Por medio de la cual so crea el mecanismo de protección el cesante en Colombia' establece que para facilitar y fortalecer la 
mseroon laboral, las personas podrán obtener certificación de competenoa laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del 
Esquoma Nacional do Certificación de Compelonaas Laborales que defina el Ministerio del Trabajo: asi mismo los compromisos enmorcados en el Plan 
Nacional de Desarrollo 2018 -  2022 eje pnonlano 'Construyendo País' y los aceleradores 'Hacia la equidad y la inclusión social y 'Economía Naranja y 
Cultura'. Ron Estratégico SeclonrJ igualmente con estos documentes pueden constituir elementes matonales probatorios dentro de posibles procosos de 
carácter dlsdplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 do 2019: oxpide el Código Goneral Disciplinario y deroga la Ley 734 do 2002 y algunas 
disposiciones do la Ley 1474 de 2011 rolaaonadas con el Derechos Disciplinario.
3 tiempo de retenaón seré por cindo (5) años, a partir de la locha de cierre del trámite respectivo, de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de
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Acia da reunión (asig-f-05) PAPEL

Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe de seguimiento a los compromisos

PAPEL

PAPEL

Gestión y tres (3) en Archivo Central, ol derro de dicha subseno sera administrativo según se contempla en ol Acuordo 02 do 2014. artículo 10: "una ver 
finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que lo dio ongen'.
La serie no tione valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos yfo financieros do la 
entidad, tampoco lleno valor fiscal, ya que la información que contieno loo dooumontoa quo la componen na tienen valor alguno para dirimir conflictos do 
carácter.
Finalizado el tiempo de rotondón en el archivo central, so realizara una solecdón del 10 % de la producción anual esto en relación con el volumen documontd 
ya que supera 49 unidades documentales en el año, con respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderá aquelas Actas de Reunión quo so refieran 
a las acdonos concomíanlos a la loma do decisiones (reto a la dirección, coordinación y evaluación doí cumplimiento de Ia3 fundónos a cargo de las 
direcciones torntorialos. e inspocdonos de trabajo con métodos y procedimientos unificados. La inlormadón restante se eliminará cumplido el tiempo do 
retención siguiendo los criterios doscrilos on el Acuerdo 04 del 30 de abnl de 2019. Articulo 22, actividad que realizorá el Grupo de Administración Documental 
una vez se finalico ol tiempo de retendón de subserie en ol Archivo Central.
La producción documental do dicha subseno se regis'/a en formato análogo ¡papel), para fines de consulla interna osla subsane so dlgitaliza on formato PDF 
para ser cargadas en drive. carpetas do trabajo, en la plataforma o correo eledrónlco pertenedentes de la Subdirecoan de Gestión Tomtorial,
En reladon con la custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente. e3tara a cargo dol Grupo do Administraoon Documental 
según lo normado en la Resolución 5445 dol 16 de noviembre do 2011. articulo S numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones do ‘proponer le actualización 
y mejoramiento de los procedimientos para la recopdon. conservadón. clasificación, anaüss y distnbuaón de la documentación del Mimsteno y dmgir su 
aplicación en las distintas dependencias, adidonalmenle deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adsentas y 
vinculadas á  Mimsteno. una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

Página 2 de 3320000 Sub Gestión T errito ria l



PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Codlgo: GO-F-01
Versión: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019
Página:1 de 1
Feche Actualización de TRO: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN TERRITORIAL Código: 3320000

SERIES, Subseríes y Tipos Documentales
SOPORTE
FORMATO

RETENCION
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Archivo
Central
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DERECHOS DE PETICIÓN

Derechos de Petición PAPEL

La Sene Derechos de Petición es una agrupación documental donde se conservan los documentos mediante los cuales se presentan solicitudes varíales 
asentas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan sernoos públicos o ejercen funciones públicas para obtener respuestas prontas y oportunas 
de acuerdo oon lo desento en el Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de la Subdirecaón de Gestión Temtonal. de acuerdo con lo enunciado en el 
Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011. Articulo 29. Numerdes: "8. Analizar, proyectar y recomendar las acoones que deban adoptarse para el logro délos 
objetivos de la prevención inspección. viglanóa y control del trabajo y 9. Apoyar a la Secretaria General en la identificación y definición de las necesidades 
administrativas de las direcciones temtonales y oficinas especiales'
La sene Sene valor 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 régela todos los aspectos del derecho de petición y se sustituye un titulo del 
Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contenooso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II 1os documentos que contiene la sene podrían constitu r 
elementos materiales probatonos dentro de posibles procesos de carácter disapl¡nano'.
La serie no tiene valor contable ya que la información que contiene los documentos que la componen no reteja movimientos economices y/o financieros de la 
entidad tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que condena los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirmir conUctos de 
carácter.
0  tiempo de retención sera por diez (10) altos tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la Nación, a parir de la fecha de aere del 
tramite respectivo, de los cuales dos (2) artos corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central el cierre de dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artiaio 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 realizará 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 aquelos Derechos de Petición que se 
refieran a las acoones concernientes a la toma de deasiones sobre consultas en disposioones legales en matera de inspección, viglanoa. control y gesten 
laboral, empleo, segundad social en pensiones y riesgos laborales que las Direcciones Temtonales manejen. Se digitalizan para el aseguramiento de L 
mformaaon y para postenores consiitas. La información restante se etimmara cumplido el tiempo de retención siguiendo los entonos descritos en el Acuerdo 04 
del 30 de abnl de 2019, Articulo 22. actividad que realizara el Grupo de Administración Documental, una vez se finalice el tiempo de retención de subsane en el 
Archivo Central.
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsane se digitabza en formato POF 
para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo, en la plataforma SECOPII o correo eloctronico pertenecientes de la Subdirección de Gestión Territorial.
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente estara a cargo del Grupo de Administración Documental, 
según lo normado en la Resoluoon 5445 del 18 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanclara la funciones de 'proponer la actualización 
y mejoramiento de los procedimientos para la recapaon, conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del Ministerio y dirigir su 
aplicación en las distintas dependencias, adoonalmenta deberá responder por el manejo y consenraoon del archivo que le trasladen las entidades adsentas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

Respuesta a Derechos de Petición PAPEL
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52
52-02

■  | INFORMES
□  Informes a Entes de Control

Comunicación oficial solicitud de informe PAPEL

Informe a Entes de Control

Comunicación oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Conlrol son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluación do la gestión de la entidad por parte de los organismos de control 
como la Procuraduna General do la Naoón, la Contraloria General o la Fiscalía General de la Nación. Documentos dn m nam arirn mml dando cumplimionlo 

la tírenla/ externa UUJ do 21)15, numeral 5.
Tiene valor administrativo ya qua son evidencia del cumplimentó da tas lunciones de la Dirección de Inspección, Viglanaa, Control y Gestión Territorial, de 
acuerdo con lo enunaado en el Decreto 4108 del 2 de noviembre da 2011. Articulo 29. Numerales "2. Consolidar, analzar y elaborar los informes necesarios 
para al seguimiento, momtoreo y evaluación del cumplimentó de las hincones a cargo da las direcciones lemtonales e inspecciones de (rabajo.5. Amaizar 
diseñar y proponer estrategias y herramientas de apoyo yfo racionaízacicn de procesos enfocadas a mejorar la respuesta al ciudadano en las direcciones 
territoriales o inspecciones de trabajo. Y 9. Apoyar a la Secretaria General en la «JenWcaoon y deliniaon da las necesidades administrativas de las dirocaone; 
territoriales y oleínas aspea ales.
Estos <iformes tionon valor legal toda vez que. las entidades publicas tienen al deber de entregar los mlormas que los órganos de control le requieran 
relaconados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan obl-gacones y responsabilidades para las entidades púbteas de acuerdo con lo 
dispuesto en la Constitución Política Colombiana Artículos 119 y 2/8. Los documentos que contiene la sene pueden constituir elementos matenales probatonos 
dentro de posibles procesos disoplnarios, puesto que evidondan las acciones u omisiones desandadas por los servidores encargados de cumplir la función 
según lo norma el articulo 30 do la Ley 734 do 2002 'por la cual se expide el Código Disciplinario Único de la mencionada norma'.
Se propone que el lempo de rolondón da la subsono sea de diez (10) años tal como sa mandona en el Banco Terminológico del AGN a partir de la (adía de 
dene del tramito respectivo, do los cualos dos (2) años se conservaran an el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cono de dich 
subseno sera administrativo sagun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una voz Soalzadas las actuadonos y resuelto el trámite o 
procedimiento que le dio ongen'.
La sene tiene valor contable ya quo la información que contienen los documentos que la componen no rofloju movimientos económicos y/o fmanderos do la 
entidad, y tiene valor fiscal, ya quo la información quo contiene los documentos tieno valores para dinmir conflictos de carácter fiscal.
Estos documentos centonen los informes sobre eiecuaon de las labores de inspecdón, viglanaa, conlrol y gestión a nivel da las direcdones lemtonaies, de las 
empresas que deben garantizar los derechos fundamentales de los trabajadores colombianos, dichos informes pueden sor requendos por los enles de conlrol 
Asi pues como estos documenlos describen la gestión administrativa y el proceso de contraladón levadas a cabo por el Grupo Inlemo de Traba|o Unidad de 
Investigaaones Esponje» estos documentos se consecraran siguiendo lo dispuesto en la Circular extema 03 do 2015 del Archivo Genere! de la Nadon. Esti 

adquiere valores secúndanos de caracler histórico en tanto la informaaon quo contienen es (uonte potenaal para futuras nvestigaaones en áreas do 
admimstradon puttea y judicial, el derecho, la fusiona y sodologia. y demás temáticas afines en relación con las decisiones disciplinan as y manejo de 
entidades publcas. ademas la evahiaaon de pelucas an el mediano y largo plazo. Para fines de consulta «nema, esta subsane sa digitalza en formato PDF 
para ser cargadas en dnve. cárpelas de trabajo o correo electrónico. Cumplida el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se consenrarán 
su soporte ongmal y deberán ser transferidos á  Archivo Histonco de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulla interna asta subserie se digitafiza en formato PDF 
para ser cargadas en dnvo. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Subdirección de Gestión Temtonal.
En relacen con la custodia de la documentaaon con fines do conservación permanente, oslara a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo 
nnrmarin en le PeH'itíon 5416 dol 16 do noviembre do 2011. «le-du fl Húmenlas 3 y 5 quien aesarrolara la lunciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepaón conservación, clasificación, análisis y distribución de la documentación del Ministerio y dngir su 
aplicación on las distintas dopandonaas. odioonalmente deberá responder por el maneio y conservoaon del archivo quo le trasladen las entidades adsentas y 
vinculadas al Mimsteno, una vez haya culminado al proceso de Liquidación.
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52-18 □  Informes de Gestión

Comunicación oficial solicitud de informe de gestión PAPEL

Informe de gestión PAPEL

Comunicación oficial oficio remisorio PAPEL

Los mlormes de gestión son documentos de carácter administrativo que retejan la geston y el cumplimento de las funciones asignadas de la Subdirección de 
Gestión Temtonal. La subsane transmite desde el nriel operativoejeaitivo, hasta los más altos niveles de dirección la inlormaaón sobre el desempello de 
unidades y funaonanos, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel interno y hacia la 
comunidad extema.

e valor administralivo ya que son evidencia del cumptmienlo de las funciones de Subdirección de Gestión Temtonal. de acuerdo con lo enunciado en el 
Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011, Amado 29. 1. Disertar y proponer mecanismos y herramientas para anicular la ejecución de la política del Mvnsteno 
en materia de trabajo y empleo a nivel temtonal 2. Consolidar, analizar y elaborar los informes necesarios para el seguimiento, momtoreo y evaluación del 
cumplimiento de las funciones a cargo de las drecoones temtonales e inspecciones de trabajo. 3. Administrar el sistema de información de prevención 
inspección, vigilancia y control do las direcciones temtonales. en coordinación con la Oficina de Tecnologias de la Información y Comunicación -  TIC.
4. Hacer seguimiento a la aplicación de los lincamientos de gestión definidos por la Oficina Asesora de Planeaaon en la imjdementaaon do los planes y 
programas a cargo de las direcciones temtonales y las inspecciones de trabaio. 5. Analizar, disertar y proponer estrategias y herramientas de apoyo yfo 
racionalización de procesos enfocadas a mejorar la respuesta ai ciudadano en las direcciones temtonales e inspecciones de trabajo 9. Apoyar a la Secretan 
General en la denlificaaon y definición de las necesidades administrativas de las direcciones temtonales y oficinas especiales y 12 Apoyar el desarrollo y 
sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión Institucional y la observancia de sus recomendaciones en el ámbito de su competencia.
13. Las demás funciones que le sean asignadas y que coirespondan a la naturaleza de la dependencia.

La subsene posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestión realzada por el. en cumplimiento de la Ley 610 de 
2000 que ejecución evidencia la geston anual de las actividades desarrolladas por la dependenaa. por elo la documentación hace pane del posible acervo 
probatorio en caso de investigaciones disdplinanas por malos manejos públicos. Esta subsene se reglamenta según lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cu 
se crea el acta de informe de gestión normado por el Congreso de la República y por la Contralcria General de la República en la Resolución Organice 5674 de 
2005, por la cual se racamenta la metodología para el Acta de Informes de Gastón y se modifica parcialmente la Resolución Orgánica 5544 de 2003.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conlictos de interés.
Con respecto a los tempos de retención se deberá conservar diez (10) artos de los cuales dos (2) artos se conservaran en el Archivo de Gastón y ocho (8¡ 
artos en el Archivo Central, el narre de dicha subsane sera administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 articulo 10; 'una vez finalizadas las 
actuaciones y resuello el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 da 2015. puesto que los informes de gestión evidencian 
anualmente la asignación la geston. control y o erre de actividades propias de la Subdirecaon de Gestión Temtonal Llevar el control de la ejecución de I 
actividades relacionadas con la inspección, vigilancia, control, gestión y ejecución de temas laborales en el p an  Esta información adquiere vdor secundario 
como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administración publica y geston financiera, administración económica de las 
relaciones laborales de las organizaciones sindicales. Una vez cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su 
soporte onginal y deberán ser transferidos al Archivo Hlstónc» de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subsere se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se digdafeza en formato PDF 
para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes de la Subdirecdón de Geston TerntonaL 
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 del 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desairolara la funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepoón. conservación dasrficaoon análisis y distnbución de la documentaoon del Mmistero y dmgir su 
aplicación en las distintas dependencias adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscntas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya alminado el proceso de Liquidación.
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52-62 Informes Estadísticos de Gestión de Empleo 
Territorial

Informe Estadísticos de Gestión de Empleo Territorial

Comunicación oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

Los informes Estadísticos de Gestión de Empleo Territorial reüeian seguimiento estadístico de la dinámica de los mercados laborales con indicadores de 
indusión y adaptables a las paniculandades de cada región, permitiendo asi el desarrolo económico y social de las regiones en condicicnes de equidad de la 
Direcciones Temtoriales adsemas al Ministerio de Trabajo.
I lene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de les funciones de la Subdirecoon de Gestión Territorial, de acuerdo con lo enunciado en el 
Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011. Articulo 29, Numerales, t.  Diseñar y proponer mecanismos y heiramientas para articular la elocución do la política 
del Minisleno en maleiia de trabajo y empleo a nivel lemloñal 2. Consolidar, analizar y elaborar los informes nácesenos para el seguimiento, momtoreo y 
evaluación del cumpímiento do las funciones a cargo de las direcciones temtonales e inspecciones de Irabajo. 3. Administrar el sistema de información de 
prevención, inspección, viglanaa y control do las direcciones temtonales. en coordinación con la Oficina de Tecnologias do la Inhumación y Comunicación - 
TIC. 5. Analizar, diseñar y proponer esíalegtas y herramientas de apoyo y/o racionalización de procesos enfocadas a mejorar la respuesta al ciudadano en las 
direcciones lemtonales e inspecciones de trabaio. 6. Establecer los Imeamienlos. parámetros o modelos de gestión y seguimiento de inloimaaon pera elaborar 
los análisis de nesgo laboral por parte de las Direcciones Terriloñalos y consolidar el mapa de nesgo laboral nacional y 8. Anaizar, proyectar y recomendar las 
acciones que deban adoptarse para el logro da los objetivos de la prevención, inspección, vigilancia y control del traba|0 '.
La subsene nene valor legal de acuerdo con lo estipulado en en la Constitución Politice de Colombia. Articulo 25. donde se establece El trabajo es un derecho 
y una obágaoon social y goza, en todas sus modalidades, de la especial prolección del Estado. Asi mismo lo reglamentado en tomas da inspección, vigilancia 
control y gestión terntonal según se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; 'La Inspección del Trabajo as una institución orientada a velar por oí 
cumpümierto de las normas laborales, el desamólo de la información técnica y la colaboración para la identificación de vacíos y falos normativos en melena de 
derecho laborar. Igualmente lo qua so establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Nacional do Desacollo 2010-2014', establece la 
necesidad dol desamólo de competencias labóralas, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prospendad la Ley 
1636 de 2013, articulo 43; 'Por medio de la cual sa crea el mecanismo de protección al cesante en Colombia' establece que para facilitar y fortalecer la 
inserción laboral las por3onas podran obtener certificación de compe'cnoa laboral, ofrecidos por organismos certificadoras acreditados, en el marco dol 
Esquema Nacional de Certificación de Competencias Laborales que defina el Minisleno del Trabajo: asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan 
Nadonal da Desarrollo 2018 -  2022 e|6 pnonlano ‘Construyendo País' y los aceleradores 'Hada la equidad y la inclusión sooal y 'Economía Naranja y 
Cultura'. Plan Estratégico Sectcnal igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatonos dentro do posibles procesos de 

ácter disoplnano de acuerdo a lo estableado con le Ley 1952 de 2019: expide el Código General Disoplinano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas 
disposiciones de la Ley 1474 da 2011 reladonadas con el Derechos Disciplinario.
El tiempo de retendón será por cinco (5) años, a partir de la fecha de cierre del íamite respectivo; de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de 
Gestión y Bes (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subsane sera adminisíativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; "una vez 
finalizadas las ecluadones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
La sene no tiene valor conlable. ya que la información que contiene los documentos que la componen no releja movimientos económicos y/o finándolos de I. 
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informadon que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de 
carácter.
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se realizará una selección del 10 % do la produedón anual es» en reladón con el volumen documental 
ya que supera 49 unidades documentales en el año, con raspéelo a la parte cualitativa de la muestra corresponderá aquellos informes que se refieran a las 

íao oonoomantoj o lo tóme de fíalo a la dlieuJúii, muidlnaduii y avaluaüuii del cumpimlemo de las fondones a cargo de las direcciones
temtonales e inspecciones de irabaio con métodos y procedimientos unificados. La información restante se eliminara cumplido el tiempo de retención siguiendo 
los entonos descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abrá da 2019, Articulo 22, actividad que realizará el Grupo de Administración Documental, una vez se finalice 
el tiempo de retención de subsane en el Archivo Central.
La producción documental de dicha subsane sa regislra en formato análogo (papel), para fines de consulte interna esta subsene se digitaKza en toimoto POF 
para ser cargadas en drivo, carpetas de Baba|o. en la plataforma o comeo electrónico pertenecientes de la Subdirección de Gestión Territorial.
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con fines do conservación peimanente estará a cargo del Grupo de Administración Documental 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011. articulo 8 numerales 3 y 5 quien desanclara la funciones de 'proponer la actualización 
y mejoramiento da los proceoimiemos para te recepción consorvaaon, d8sri;caaon. análisis y dotnbuaón de la documenlaoón del Minisleno y dmgv su 
apficaoon en las distintos dependencias edioonalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y 
vinculadas al Minisleno, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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52-10 Informes de Análisis de Riesgo Laboral

Mapa de Riesgos Laborales PAPEL

Informe de Análisis de Riesgos Laborales PAPEL

Comunicación oficial oficio remisono PAPEL

La subsane Informes de nesgos laborales es la agrupación documental que contiene información sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las 
Direcciones Temtonales, de la población trabajadora afjiada al sistema, bajo tres indicadores, lasas da accidentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. Todo 
elo con el fin de medir el impacto de las actividades de promoción y prevención que se realzan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales 
ARL que obedecen a políticas emanadas por el Gobiomo Nacional (Mimstenos de Salud y Protección Soaal y del Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de Subdirecoon de Gestión Territorial, de acuerdo con lo enunciado en < 
Decreto 4108 del 2 da noviembre de 2011. Articulo 29. 1. Disertar y proponer mecanismos y herramientas para articular la e|acuaón delapolilica del Mimsteno 
en melena de trabajo y empleo a nivel territorial. 2. Consolidar, analizar y elaborar los m formes necesarios para el seguimiento, momtoreo y evaluación del 
cumplimienlo de las funciones a cargo da las direcciones iemtonales e inspecciones de trabajo. 3. Administrar el sistema da información de prevención, 
inspección, vigilancia y conlrol de les direcciones temtonales. en coordinación con la Oficina de Tecnologias de la Información y Comunicación - TIC.
6. Establecer los lineamientos. parametros o modelos de gestión y seguimiento de información para elaborar los análisis da nesgo laboral por parle de las 
Direcciones Temtonales y consolidar el mapa de nesgo laboral nacional 7. Baborar de acuerdo con los resultados del mapa de nesgo laboral, propuestas de 
acción para dingr las labores de inspección laboral, y 8. Analzar proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos déla 
prevención, inspección, vigilancia y conlrol del traba(0.
La subsene tiene valor legal da acuerdo con lo estipulado en en la Constitución Política de Colombia, Articulo 25. donde se establece El trabaio es un derecho 
y una oblgaoón social y goza, an todas sus modalidades de la espacial protección del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspección, vigíanos 
conlrol y gestión ternional según se esbpiia el convenio 81 de 1947 de la OTI. 'La Inspección del Trabajo es una institución orientada a velar por el 
cumplimiento de las normas laborales, el desamólo de la información técnica y la colaboración para la identificación da vacíos y lalos normaávos en matena do 
derecho laboral". Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se espida el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014'. establece la 
necesidad del desamólo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prospendad, la Ley 
1636 de 2013 articulo 43 'Por medio de le cual se crea el mecanismo de protección al cesanio en Colombia' establece que para lachar y fortalecer la 
inserción laboral, las personas podran obtener certificación da competencia laboral, ofrecidos por organismos carúScadoras acreditados, an el marco del 
Esquema Nacional da Certificación de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan 
Nacional de Desanclo 2018 -  2022 e|e pnorttano 'Construyendo Pais' y los aceleradores 'Hacia la equidad y la inclusión social y 'Economia Naran¡a y 
Cultura'. Plan Estratégico Seclonal igualmente con estos documentos pueden constituir elementos matenales probatonos dentro de posibles procesos de 
carador disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019: expide el Codigo General Disaplinano y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 «relacionadas con el Derechos Disciplinara).
3  tiempo de retención será por caico (5) artos, a parir de la lecha de cierre del tramite respectivo: de los cuales dos (2) artos corresponderán al Archivo de 
Gestión y tres (3) en Archrvo Central el cíeme de dicha subsane sera administrativo según 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*.
La sene no Heno valor contable, ya qua la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos ylo financieros de la 
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dmmir conflictos de 
carácter.
Finalizado el tiempo de relendón en el archivo central, se realizara una selecdón del 10 % de ia producción anual esto en relación con el volumen documental 
ya que supera 49 unidades documentales en el arto, con raspéelo a la parle cualitativa da la muestra corresponderá aquelos informes que se refieran a las 
accionas concementes a la toma de decisiones Irete a la dirección, coordnaoón y evaluación del cumpimento de las (unciones a cargo de las direcciones 
Iemtonales. en el reporte de información sobro el Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcdonas Temtonales, de la población trabaiadora aliada al 
sistema, bajo Iras indicadores, lasas de accidentalidad enfermedad laboral y mortalidad. La información restante se eliminará cumplido el tiempo de retención 
siguiendo los cnterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abnl de 2019. Articulo 22. actividad qua reaizará el Grupo de Administración Documenta, una vez 
se finalice el üempo de retención de subsene en el Archivo Central.
La producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta mioma esta subsane se digitada en formato PDF 
para ser cargadas en dnve. carpetas de trabaio. en la plataforma o correo electrónico pertenecientes de la Subdrecdon de Gestión TerrilonaLEn relación con la 
custodia de la documenlaoón seleccionada con fines de conservación permanente estaca a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo normado 

la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolara la lunaones do 'proponerla actualización y mejoramiento do 
los procedimientos para la recepción, conservación clasificación, análisis y distribución de la documentación del Minísleno y dirigir su aptcaoón en las distintas 
dependencias, adoonalmanta deberá responder por el maneto y conservación del archive que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas el Ministerio 
una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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78 ■

78-08 n

PLANES

Institucional

Plan de Acción institucional PAPEL

Informe mensual de plan institucional PAPEL

Registro de publicación en Web PAPEL

Los Planos de acoón rotoian el alcance de los objetivos propuestos de la Subdirocbon de Geslión Teminnal nipnnft-a tas pnliim,, y lineas do actuooion pora 
conseguir osos objotivos y establece unos intercales da tiempo que daban cumpkrsa para quo la puesta en practica del plan sea exitosa. Los objetivos 
propuestos se establecen en el morco de la prevención, inspección, vigilancia y control do trabajo, con el fin de dar cumplimiento a las normas legales, 
reglamentanas y convencionales sobro trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento do las fundones do Subdirecctón do Gestión Territorial, de acuerdo con lo enunciado en el 
Decreto 4108 del 2 de noviombro do 2011, Articulo 29, Numerales: '1. Diseñar y proponer mocanismos y herramientas para articularla ejecución de la política 
del Ministerio en materia de trabajo y empleo a nivel territorial 4. Hacer seguimiento a la aplicación de los linoamionlos de geslión definidos por lo Olido 
Asesora de Planoncion en la implomonladón de los planes y programas a cargo de las direcciones territoriales y las inspecciones do trabajo. 5. Analizar, 
diseñar y proponer estrategias y herramientas de apoyo y/o racionalización do procesos entocadas a mejorar la respuesta al ciudadano en las direcciones 
temtonalos o inspecciones do trabajo. 9. Apoyar a la Secretara Gonoral en la identificación y definición de las necesidades administrativas de las direcciones 
temtonales y oficinas espociales. y 12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gostion Institucional y la obsercanoo do sus 
recomendaciones on el ámbito de su competencia'.
La subsene Heno valores legales de acuerdo con lo constituido en el Articulo 1 de la Constitución Política Colombiana. Todas las personas nacen libres o 

iguales ante la ley. reabran la misma protección y trato da las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sn ninguna 
disaiminaaon por razones do sexo raza, ongen nacional o famiar. longua. religión, opinión polifica o flosófica'. Organización Intemaoonal dal Trabajo (OT1), 
convenio 81 do 1947: l a  Inspecoon del Trabaio es una «sfitudón orientada a velar por al cumplimiento de las normas laborales, el desarrolo de la 
mlormaaón tocruca y la colaborooon para la idencficaoón de vados y falos normativos en malena de derecho laboral". Igualmente, en lo normado en el 
Decreto 1499 de 2017. ostablece "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Función Publica, ol 
Decreto del Departamento de la Fundón Publica No. 2482 del 3 de díaembre del 2012, por lo cual se establecen losBneamientos generales para la inlegrador 
de la ptaneaoon y la gesten, los documentos quo contiene la subsorie pueden constituir elementos matenales probatonos dentro de posibles procese 
disdpünanos, puesto que evidendan las acdones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados da cumplir la función de acuerdo con la Ley 734 del 
2004 Artículo 34.
La sene no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componon no releja movimientos económicos y/o finanaeros de la 
entidad: tampoco bono valor fiscal, ya que la informadón que contiene los documentos quo la componen no tienen valor alguno para dinmir conflictos de 
carácter fiscal,
De acuerdo con ol Banco Terminológico del Archivo Gonoral de la Nadon, asta subsane tendrá un tiempo do rolonaón de diez (10) años, este tiempo se 
determina debido a quo los planes puodon sor do consulta para realizar modificaciones con planos vigentes: de los cualos dos (2) años so conservaran en ol 
Archivo do Gestión y ocho (8) años on el Archivo Central, el derre de dicha subsorlo sera administrativo con él último trámite correspondiente a la tipología 
otarme do evaluación y seguimionto al plan do Acetan, según se contempla en el Acuerdo 02 do 2014, articulo 10.
La subsane planos do acción de la Subdirocctan relejan el (ortaleamiento dol Sistemado Inspocdon. Viglanda y Control del Mimsteño del Trabajo, los pasos a 
seguir para asegurar unidad en la acción, armomzadón en la aplicación do los entortas y objetividad en los resollados de las actividades de inspecoón. 
vigiando, oontrol y gestión tairitorial, a ln.vt Jo piuihuvui la ptoiecdón de los oerecnoa lundamenlales de los trabajadores colombianos, con ol fin de mejorar 
cada vez más sus condoonos soaales. económicas y culturales on coordinaaon con los entidades dol sector y el Ministerio de Trabajo. Dado los anlonores 
criterios esta subsane adquiero valores secúndanos de carácter histonco on tamo la internación que contienen os toante potenad para totoras investigadores 

areas de administración publica aroa logíriabva. la tastana y sociología, y demás temáticas afinos en relaoon con las decisiones sobro estudios laborales 
formación para el amploo. sector emprosanal. estrategias da (ormaoón laboral dentro de un modelo económico y soael del país en un periodo de tiempo 
determinado. Por ello osta documentactan se debe conservan y digitaüzar en un medio magnético para asegurar la información y para postenores consultas, 
(gararrizando la reproducción de osta documentaaon). Una vez conduido el campo de retendón, al ser una sene da valores secundarios, sa realizara su 
transierenaa secundana al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos y digitales).
La piuduutún documental de Hiena suosene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta intema esla subsane se digitaliza an formato PDF 
para ser cargadas en dnvo, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electrónico pertenecemos de la Subdrecctan de Gestión Territorial.
En rolaaon con la custodia de la documentaaon seleccionada con fines de consetvaoon permanente, oslara a cargo del Grupo de Administración Documenta 
según lo normado en la Resoludon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien dosanollara la funciones de 'proponer la actualización 
y mejoramiento do los procedimionlos para la recepdón. conservaaon, dosificación, análisis y distnbuaon do la documentaaon del Ministerio y dfig» su 
apl-cagon en lesdisimas dopendanoas ro.aonjmeme deberá responder por el mano¿o ^ronMrcaaondel anduvo que te trasladen las anudados adsenas y
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■  PROYECTOS 
□  Proyectos de Inversión

Registro ficha proyecto de inversión PAPEL

Registro de formulario proyecto de inversión PAPEL

Estudios técnicos PAPEL

Comunicaciones oficiales referentes al proyecto de 
inversión

PAPEL

La subsene Proyectos de Inversión contienen las propuestas de acaón técnico-economicas dmgidas a incrementar, mantener o me|orar la prestación de 
servidos por parte de la entidad, utizando los recursos disponibles (humanos, matenaies y *  tecnológicos) que la Subdirecoón de Gesíón Temtonal tiene a su 
cargo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las fundones de la Subdirecoon de Gestión Temtonal, de acuerdo con lo enundado en 
Oecreto 4108 del 2 de noviembre da 2011. Arfado 29, Numerales: 1. Diseñar y proponer mecanismos y herramientas para articular la ejecución de la política 
del Mimsteno en matena de trabaio y empleo a nivel tamtonaL 4. Hacer seguimiento a ta aplicaaón de los lineamientos de gestión definidos por la Oficina 
Asesora de Planeadón en la implementaaon de los planes y programas a cargo de las direcciones temtonales y las inspecaones de trabajo. 5. Analizar 
diseñar y proponer estrategias y herramientas de apoyo y/o racionalización de procesos enfocadas a medrar la respuesta al ciudadano en las direcciones 
temtonales e inspecciones de trabaio. 9. Apoyar a la Secretaria General en la identificadón y definición de las necesidades administrativas de las direcciones 
temtonales y oficinas espeoales. y 12. Apoyar el desarrolo y sostenmiento del Sistema Integrado de Gestión Institucional y la observanaa de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competenaa'.
La subsene tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en el Articulo 1 de la Constitución Política Colombiana, Todas las personas nacen libres e 
iguales anta la ley reabran la misma protección y trato de las autondades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sel ninguna 
discriminación por razones de sexo, raza, ongen naoonal o famiar. lengua, relimen, opinión política o filosófica". Organización Intemaaonal del Traba|o (OTI), 
convenio 81 de 1947, l a  Inspección del Trabajo es una institución onentada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrolo de la 
rtformadón técnica y la colaboraaon para la «tenbficaaon de vacíos y falos normativos en matena de derecho laborar. Igualmente, en lo normado en el 
Decreto 1499 de 2017 establece "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funoon Publica, el 
Decreto del Departamento de la Funoon Pubfiea No, 2482 del 3 de diaembra del 2012, por lo cual se establecen loa Imeamientos generales para la «i legración 
de la planeaaon y la gestión, los doaimentos que conseno la subsane pueden constituir elementos matenaies probatonos dentro de posibles procesos 
disaplinanos. puesto que evidencian las acaones u omisiones desandadas por los servidores encargados de cumplir la funoon 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 reSeia movimientos económicos yb  financieros de la 
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dinmir conflictos de 
carácter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminológico del Archivo General de la Naaón. esta subsane tendrá un tiempo de retención da diez (10) años, este tiempo se 
determina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar modificaciones de proyectos de inversión vigentes, de los cuales dos (2) años 
conservaran en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el oerre do dicha subsane sera administrativo con él ultimo tramite correspondiente 

la tipología reporte de actividades desarrolados, según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10.
La subsane Proyectos de Inversión refleja las propuestas de fortatoamiento del Sistema da Inspección Vigíanos y Control del Mimsteno del Trabajo 
realizadas por la Subdsección de Gestión Temtonal. donde se descube los pasos para seguir para asegurar unidad en la acaón, armonización en la apícación 
de los criterios y objetividad on los resultados de las actividades de inspección, vglanoa. control y gestión temtonal a favor de promover la protección de los 
derechos fundamentales de los trabajadores colombianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus condiaones soaales, económicas y culturales en 
coordinación con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado los antenoros cútenos esta subsane adquiere valores secúndanos de carácter 
histonco en tanto la informaoón que condenen es fuente potenoal para futuras investigaaones en áreas de admrustraoón publica, area legislativa, la tristona y 
sociología, y demás temáticas afines en relación con las deosiones sobre estudios laborales, formaaon para el ompleo. sector empresanal, estrategias de 
(ormaoon laboral dentro de un modelo económico y sooal del país en un periodo de dempo determinado. Por elo esta documentación se debe conservan y 
digitalizar en un medio magnético para asegurar la información y para postenores consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez 
concluido el tiempo de rotenoon. al ser una sene de valores secúndanos se realizara su transferencia secundara al Archivo General de la Naoon. en sus dos 
sopones (medios físicos y digitales).
La producción documental da dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsene se digitaliza en formato PDF 
para ser cargadas en drrve, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo electrónico pertenecientes de la Subdirección de Gestión Temtonal.
En relación con la custodia de la documentación selecaonada con fines de conservación permanente estara a cargo del Grupo de Administración Documental 
según lo normado en la Resoluaón 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desanclara la funciones de 'proponerla actualización 
y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, anáfisis y distnbuoón de la documentación del Mimsteno y deig» su 
aplicaoon en las distintas dependenoas adiaonalmente deberá responder por el manejo y conservaoón del archivo que le trasladen las entidades adsentas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidaaón.
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