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La subsene nene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria General, a través del Numeral 1 articulo
33" del Decreto 4106 de 2 de noviembre de 2011. ‘Asistir al ministro en la determinaci6n de poli

as. objetivos y estrategias relacionadas con la administracién
del Ministerio. Tiene valor legal porque los documentos que la componen pueden legar a constituir elementos materiales probatorios dentro de positles
procesas de caracter disciplinario, condenen las decisiones de la alta gerencia de la entidad. Las Actas de Juntas Directivas contienen las discusiones y
decisiones sobre asuntos administrativos financieros y misionales del Mmsterio. Los documentos contenidos en la subsene tienen ademas posiblidades

debido a que la ir i6 ini por elos da cuenta sobre las decisiones estructurales y de funcionamiento de la enbdad que permitiran
reconstruir parte de la historia institucional del Mmsterio del Trabaio. Se establece un fempo de retencién de diez (10) arios a partir del termino de la mgenoa
anual. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestiény ocho (8) afios en el archivo central Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) arios se
conserva en su totalidad la subserie por ser documentos de importancia histonca para el Ministerio pues en elos se manifiestan las acciones que se aplican en
el desarrdlo institucional de la enbdad y en concordancia con lo establecido en la Circular Extema Na 003 del 27 de febrero de 2015 emibda por el Archivo
General de la Nacién; esta informacion sera conservada en su soporte original

Estos documentos son de caracter administrativo condenen la evidencia de las reuniones que convocay participa d grupo de trabajo. Al cumplir el tiempo de
retencion en archivo central se seleccionan aquelas actas que su contenido informativos deserba temas referentes al presupuesto del ministerio, contable
contractual, y administracion del recurso humano en el ministerio. B tiempo de relencion seré de dos (2) arios en archivo de gesbon y ocho (8) arios en archivo
central, la informacion restante se eéminara cumpldo el tiempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22. actividad que realizara

el Grupo de Administracion Documental,

Las Actas de Subcomite Integrado de Gesb6n hacen referencia a los documentos en los que se relaaonan los temas tratados referentes a la divulgacion de
estrategias para opbmizar los proceso admimstabvosy fomentar la cultura de autocontrol y el mepramiento conbnuo. B valor administrativo es dado por medio
de la Resolucion N* 00000336 del 6 de marzo de 2012, Articiio 7. Tiene valor legal ya que los documentos que conbene la serie podrian ccnsbtuir elementos

matenales probatonos dentro de positles procesos de caracter disciplinario, puesto que las acciones u omisi desarroladas por los servidores
encargados de cumplir la fundén, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 ‘por la cual se expide el Cédigo Disapinario Unico’, se
propone que el bempo de retencion de la subsene sea de diez (10) arios segtin lo pubécado en el Banco Termmdogico de Senes y Sobsenes Documentales
del Archivo Genera de la Nacién de los cuales dos (2) arios reposaran en el archivo de gesbén y ocho (8) en el archivo central. La subsene no tiene valor
contable, ya que la mlormacion que conbene los documentos que la componen no releia movimientos econémicos y/o financieros de la enbdad. tampoco bene
valor fiscal, puesto que la informacién descrita en los documentos no benen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal Las Actas documental el
fomento a la cultura de y for imi de la gesbén ional En este sentido la subsene adquiere valores secundarios de bpo histonco y
patrimonial en tanto son fuente potencial para invesbgaciones relacionadas con la fusiona institucional, la subsene se conservara permanentemente es su

soporte original, para conservar el original se realizara el proceso de digitalizacién con fines archivisbcos una vez se cumpla el tiempo de retencién en Archivo
Central estos documentos deberan transferirse al Archivo Histérico, siguiendo los procedimientos o protccdos definidos para tal fin.

La subserie bene valor administrativo, pues son evidencia del ct de las ala Secretaria General, a través dd articulo 33" del
Decreto 4108 dd 2 de noviembre de 2011. Tiene valor legal en concordancia con la Ley 734 de 2002 Articulo 30. Adiaoralmente, porque los documentos que
componen la serie podrian constituir dementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, pues se trata de actos
administrativos mediante los cuales so expide aquela informacion de interés general cuyo contenido sea de mportanaa o trascendencia para la enbdad. La

subsene no bene valor contable, ya que la informacién que conbene los que la 1 o refleja movimient yfo financieros de la
enbdad, tampoco bene valor fiscal, ya que la informacion no bene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal Las aredares dispositivas emiten

mlormacion sobre un lema ifi en donde se i instrucciones y isi de caréacter obligatorio, de una autoridad superior a una inferior. B

tiempo de retenaén se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien determina que ésta agrupacion
documental se deée conservar por un penodo de vente (20) arios a partir del terminode la vigenaa anual Se conserva la documentacién dos (2) afios en et
archivo de gestion y dieciocho (18) arios en el archivo central Una vez cumplido 4 bempo de retencion de los veinte (20) arios, se conserva en su totalidad la
documentacioén toda vez que en ellas se consigna la toma de decisiones en aspectos tales como, jurfdicos, econémicos y sociales, ademés

seran fuente de informacion para totoras mvesbgaciones de caracter administrativo en relacion con las entidades publicas. Lo antenor de conformidad con lo
esbpulado en la Circular Exlema No, 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién, esta informacién sera conservada en su soporte original
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La Subsane tiene valor administrativo ya que son evidencia dd cumplimiento de las (unciones y competencias de la Secretaria General acuerdo con d articulo
33 del Decreto 4108 de 2011, tienen valor legal toda que vez los documentos que componen la subsane pueden constituirse en elemento de material
probatorio dentro de posibles procesos disciplinanos, se trata de actos admaustratrvos que definen o resuelven situaciones de caracter particular y concreto de
caracter administrativos o misional La subsene no nene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
movimientos economices y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, la informacion contenida no tiene valor dguno para dirimf conflictos de

caracter fiscal La agrupacién documental directrices y i sobre d i i i ivo y misional dd ministerio, como per
ejemplo fomento a la i laboral, proteccién Integral a los y riesgos en matena laboral, entre otros, lo que las convierte en documentos de
vdor histonco con potencid i { histéricas, i politicas v 6micas dd d un lalwal en <4pair oco un Hampa da ralenaior,

de veinte (20) arios a partir dd cierre de la vigencia anual. Se conservara dos (2) afios en d archivo de gestion, ocho (18) afiosen d archivo central, cumplido
d tiempo de retencion en d archivo central. se realiza d proceso de digitalizadon de acuerdo con los lineamientos establecidos por parte dd ministerio. Se
conserva en su totalidad en su soporte, como parle de la gestion administrativay memona institucional dd ministerio. B_proceso de digitalizacion estara bal0 la
responsabidad dd Grupo dd Administracion Documental

La sene tiene valor administratelo toda vez que son evidencia d delas A en el Decreto N 4108 dd 2 de noviembre de 2011,

articulo 33, numeral 19," Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia- Tiene valor legal, ya que la informacién que condene
los documentos que la conforman dan cuenta do! cumpimiento de normas superiores, como d articulo 23 de la Consblucién Politicay la Ley 1755 de 2015 que
regula todos los aspectos dd Derecho de Peticién. Los documentos que contiene la sene podrian constitui elementos matenales probatorios dentro de posibles
procesos da carécter disopliiano. La sene no tiene valor conlaUe, ya que la internacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econémicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal ya que la informacién no dene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal La sene
esta ta pord ji d que se generan como productodd tramitede las sototudes verbales o esertas interpuestas porun ciudadano o

entidad. B tiempo de retencién sa define de acuerdo a lo indicado en d Banco Termmolégico dd Archivo General de la Nacién quien determina que esta
agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a parir de la fecha dd cierre del tramite respectivo. Se conserva la
documentacién dos (2) afios en d archivo de gestor, y ocho (8) afios en d archivo central Una vez cumplido d tiempo de retencion de les diez (10) afios se
realiza seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 79 untados documentales anuales y sdecciOn cualitatva de acuerdo con las solicitudes sobre
asuntos misiéndes y sobre la gestién administrativa y financiera dd miiisterio; esla infamacién se conservara en su soporte onginal. B restante de la
produccion documente! se eliminarasegun lo dispuesto en d Acuerdo N' 004 dd 30 de abri de 2019 articulo 22, emitido pord Archivo General de la Nacién, d
responsable de uddantar esta actividad sera d Gmpo de Administracién Documental

Los Informes a Entes de Contrd hacen ia a los informes 6 que son por eni como la C: ola ia en
ejercicio de sus funciones, definicion lomada dd Banco Termmcfcigico dd AGN. La subsene tiene valor porque son evi dd de

las funciones de la General r con rendir los informes solicitados por los organismos de contrd y las demas autoridades a las que se les
debe reportar nformadén. Estos ritormes tienen valor legal todavez que toda entidad publica bene d deber de entregar los rilormes que los aganos de contrd
requeridos rdacionados con los asuntos de su competenoa. de lo cud se denvan igacis y il paralas publicas de acuerdo alo
dispuesto en la Consbtudén Pdibca Cdombiana Anrajos 119, 278 y 267. Los documentos que omitens la «ihterie pueden consiluir domontoo motendes

probatonos dentro de posibles procesos disciplinanos, puesto que evidencian las acciones u omisiones dosarroladas portes servidores encargados de cumplir
la funcién de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Cédigo Disoptnano Unico de la mencionada norma, se
propone que d bempo de retencién de la subserio sea de diez (10) dios id como se menciona en d Banco Terminolégicodd AGN. B tiempo de retencién en d
archivo de gesbon iniciara después de la presentacién dd informey cierre admimstrabvo segun lo esfable d Acuerdo N*002 dd 14 de marzo de 2014, articule
10. La sene no bene valor contable, ya que la infamacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos economices y/o financieros de
la enbdad, tampoco bene vator fiscal, ya que la mformacion que conbene tos documentos que la componen no benen vator alguno para dinmr conflictos de
caracter. Como estos documentos describen la gestion administrativa de la enbdad en cada una de sus areas y dependencias estos documentos se
conservaran siguiendo In dispuesto »" la Cioular alterna 03 do 3016 dd Arehr.o Genetd Je la Nauun. Este subiala adquiere vitores secindanos de tipo

h,storicoy culturd en tanto los i son fuentes parad desando deil con la i publica y
de empresas, d mane|o de entidades publicas la rdacion entre la ision, ejecucion y resultado de decisi la i6n de pdiOcas en d medianoy
largo plazo y la histona y sociotogia administrativa. Dd mismo modo, suministran «llamador importante sobre d de la mision en
relacién con las politicas pubbcas naciéndes y son la emienda documentd sobro la gesbon «isbtudond en dif épocas y socales,

y pclibcos. Para fines de consulta interna esla subsene se digitaiza en lormato PDF para set cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrénico. Una

vez se cumpla d bempo de retendén en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte ongnd, transfinénddos d Archivo Histérico

los o para tal fin.
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Informes de Gestan registran las acciones admmislraovas frente al contrd de las actividades de la estructura jerérquica organica y funcional de la entidad, y del
mecanismo de transmision desde el nivel operattvobjecufrvo. hasta los mas altos niveles de direccién, de la informacién sobre el desempefio y actividades
realzadas por la Secretaria General, su valor administrativo se enriquece en la medidaque son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia
la comunidad extema B valor legal se estable de acuerdo con el cumplimiento de sus funciones relacionadas en el Decreto N* 4108 del 2 de noviembre de
2011, articulo 33. La subserie posee valor legd ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la mala gestién de los recursos de la anidad
posee valor fiscd ya que puede justificar el gasto de presupuesto realizado por la Secretara. Esta subsene se reglamenta segtin 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 Contraloria General de la Republica en la Resolucién
Orgénica 5674 de 2005. Esta sene no posee valor contable o fiscal ya que las actuaciones no reflejan ninguna de estas caracteristicas. De acuerdo con el

tiempo de retencién documental se recomienda como minimo diez (10) de acuerdo con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién con referencia a la
sene informes de gestan. Con respecto a la disposuacn final la Circular externa 03 de 2015 describe que esta subsene es de conservacion total en su soporte

onginal, ya que los informes de internos de gestién evidencian anualmente la gestion de la ejecucion y evahiacion de las realizadas de
seguimiento de las politicas pubfcas del Minisleno dirigidas a fortalecer las relaciones ende la Nacion y las entidades territoriales y la gobemabédad temtorial,
esta informacion puede servir como fuente de consulta para las investigaci inistrativas, histéricas y icas de la entidad. La produccion

documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitalza en formato PDF para ser
cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrcnico. Cumpldo d tiempo de retencién los documentos deberan ser transferidos al Archivo Histonco
los protocolos por d Grupo i6n Documental

Estos documentos reflejan los objetivos numéricos de la entidad, especifica las pditcas y lineas de actuacién para conseguir esos objetivos y establece unos
intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa. Al cumplir d tiempo de retencién en archivo central se rediza una
sdecoon dd plan de accién consolidado por la ofidna de planeaadn. d cual se digitafiza y se conserva cinco () afios mas. Una vez conduido d tiempo de
retenaon, se tafiara la muestra para ser conservada mediante medios fisicos y electrénicos. Con los demas expedientes, se aplicara lo estableado en d
Acuerdo 004 da 2019, Art 22 ‘Eliminacién Documentar

La Subsene tiene valer administrativoya que son evidencia dd cumpfamento de las funciones y competencias de la Secretaria Generd acuerdo con d articule
33* del Decret6 4108 de 2011. tienen valor legd toda que vez los documentos que componen la subsene pueden constituirse en elemento de material

probatono dentrode posibles procesos discipinanos: se trata de actos que definen o resuenen de caracter partedar y concreto de
carécter administrativos o misional La subsene no tiene valer contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
imi 6micos y/o fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscd la informacion contenida no tiene valor alguno para dinmir conflictos de

carécter fiscal las resduoones emitidas por la Secretaria Generd contienen directrices y lir sobre d fur y misional dd
mmisleno, como por ejemplo nombramientos, comisiones, cambios funcionales, creaaén de grupos de trabajo, supresion de grupos de trabajo, licencias entre
otros, lo que las convierte en documentos de valor histérico con potencid nvestigativo para analizar cambios orgénicos y estructurales dd ministerio que
pueden contribuir con la construccién de la hislona dd ministerio. Se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios a partir dd cierre de la vigenaa
anual Se conservara dos (2) afios en d archivo de gestion, ocho (18) afios en d archivo cenital cumplido d tiempo de retencién en d archivo central, se
realiza d proceso de dignacién de acuerdo con los lincamientos establecidos para este fin por parte dd mmisteno, para su conservacién total y en
cumplimiento alo establecido en la Circdar Exlema No. 003 dd 27 de febrero de 2015 emitda por d Archivo General de la Nacion. Se conservaen su totalidad
la documentacién, como parte de la gestion admvustrativay memoria insfituciond dd B proceso de digit on eslaré bal0 la responsabédad dd
Grupo dd AdmimslraaOn Documental se conservara en su soporte original.

FIRMAS RESPONSABLES

COORDINADOR GAD:
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