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DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO

04
04-12

A C T A S

A c t a s  d e  J u n t a s  D ire c t iv a s
C o m u n icac ió n  oficial d e  citación  
A c ta  d e  jun ta  d irectiva (asig-f-05)
Listad o  a s is te n c ia  a  reu n io nes (gth-f-05)

P A P E L
P A P E L
P A P E L
P A P E L

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 determinación de políticas. objetivos y estrategias relacionadas con la administración 
del Ministerio. Tiene valor legal porque los documentos que la componen pueden legar a constituir elementos materiales probatorios dentro de positles 
procesas de carácter 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 
mvesdgadvas debido a que la información suministrada por elos da cuenta sobre las decisiones estructurales y de funcionamiento de la enbdad que permitirán 
reconstruir parte de la historia institucional del Mmsterio del Trabaio. Se  establece un íempo de retención de diez (10) arios a partir del termino de la mgenoa 
anual. Se  conserva dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) años en el archivo central Cumplido el tiempo de retención 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 N a  003 del 27 de febrero de 2015 emibda por el Archivo 
General de la Nación; esta información sera conservada en su soporte original

04-16 A c t a s  d e  r e u n io n e s  d e  tra b a jo
C o m u n icació n  oficio d e  citación  
A c ta  d e  reunión d e  trabajo  (asig-f-05) 
Listad o  a s is te n c ia  a reu n io nes (gth-f-05)

P A P E L
P A P E L

P A P E L

Estos documentos son de carácter administrativo condenen la evidencia de las reuniones que convoca y participa d  grupo de trabajo. Al cumplir el tiempo de 
retención en archivo central se seleccionan aquelas actas que su contenido informativos deserba temas referentes al presupuesto del ministerio, contable 
contractual, y administración del recurso humano en el ministerio. B  tiempo de relenciOn será de dos (2) arios en archivo de gesbón y ocho (8) arios en archivo 
central, la información restante se eéminara cumpldo el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22. actividad que realizara 
el Grupo de Administración Documental,

□ A c t a s  d e  S u b c o m ité  In te g ra d o  d e G e s t ió n

• C o m u n icació n  oficinal d e  citación P A P E L

• A c ta  d e  su bco m ite  Integrado de G estiO n (asig-f-05) P A P E L

'

Listad o  a s is te n c ia  a  reu n io n es (gth-f-05) P A P E L

P A P E L

04-60
Las Actas de Subcomite Integrado de Gesbón hacen referencia a los documentos en los que se relaaonan los temas tratados referentes a la divulgación de 
estrategias para opbmizar los proceso admimstabvos y fomentar la cultura de autocontrol y el mepramiento conbnuo. B  valor administrativo es dado por medio 
de la Resolución N* 00000336 del 6 de marzo de 2012, Articiio 7. Tiene valor legal ya que los documentos que conbene la serie podrían ccnsbtuir elementos 
matenales probatonos dentro de positles procesos de carácter disciplinario, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarroladas por los servidores 
encargados de cumplir la fundón, con base en lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expide el Código Disapínario Único', se 
propone que el bempo de retención de la subsene sea de diez (10) arios según lo pubécado en el Banco Termmdogico de Senes y Sobsenes Documentales 
del Archivo Generá de la Nación de los cuales dos (2) arios reposaran en el archivo de gesbón 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 releía movimientos económicos y/o financieros de la enbdad. tampoco bene 
valor fiscal, puesto que la información descrita en los documentos no benen valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal Las Actas documental el 
fomento a la cultura de autocontrol y fortalecimineto de la gesbón msbtucional 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 e s  su 
soporte original, para conservar el original se realizara el proceso de digitalización con fines archivisbcos una vez se  cumpla el tiempo de retención en Archivo 
Central estos documentos deberán transferirse al Archivo Histórico, siguiendo los procedimientos o protccdos definidos para tal fin.

18

18-02

C IR C U L A R E S

C ir c u la r e s  D is p o s it iv a s

C irc u la r  d ispositiva P A P E L

La subserie bene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las lunoones asignadas a la Secretaria General, a través d d  articulo 33" del 
Decreto 4108 dd 2 de noviembre de 2011. Tiene valor legal en concordancia con la Ley 734 de 2002 Articulo 30. Adía oralmente, porque los documentos que 
componen la serie podrian constituir dementos matenales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario, pues se trata de actos 
administrativos mediante los cuales so expide aquela información de interés general cuyo contenido sea de mportanaa o trascendencia para la enbdad. La 
subsene no bene valor contable, ya que la información que conbene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos yfo financieros de la 
enbdad. tampoco bene valor fiscal, ya que la información no bene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal Las a  redar es dispositivas emiten 
mlormacion sobre un lema especifico, en donde se transmiten instrucciones y decisiones de carácter obligatorio, de una autoridad superior a una inferior. B  
tiempo de retenaón se define de acuerdo a  lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación quien determina que ésta agrupación 
documental se deóe conservar por un penodo de vente (20) arios a partir del termino de la vigenaa anual Se  conserva la documentación dos (2) años en e t 

archivo de gestión y dieciocho (18) arios en el archivo central Una vez cumplido H  bempo de retención de los veinte (20) arios, se conserva en su totalidad la 
documentación toda vez que en ellas se consigna la toma de decisiones en aspectos tales como, administrativos, jurídicos, económicos y sociales, además 
serán fuente de información para totoras mvesbgaciones de carácter administrativo en relación 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 Nación, esta información será conservada en su soporte original.
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36 ■ D E C R E T O S
D ecreto P A P E L

2 18 X
___

X 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 disciplínanos, se trata de actos admaustratrvos que definen o resuelven situaciones de carácter particular y concreto de 
carácter administrativos o misional La subsene no nene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja 
movimientos economices y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, la información contenida no tiene valor dguno para dirimí conflictos de 
carácter fiscal La agrupación documental contienen directrices y Bneamientos sobre d  funcionamiento administrativo y misional d d  ministerio, como per 
ejemplo fomento a la estabídad laboral, protección Integral a los desempleados y riesgos en matena laboral, entre otros, lo que las convierte en documentos de 
vdor histonco con potencid investígatelo históricas, soadoqicas, politicas v económicas d d  desam-ün la lw al en <4 pair •'''Ñ oco  un Hampa da ralenaior, 
de veinte (20) arios a partir dd cierre de la vigencia anual. Se  conservara dos (2) años en d  archivo de gestión, ocho (18) años en d  archivo central, cumplido 
d  tiempo de retención 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 gestión administrativa y memona institucional dd ministerio. B  proceso de digitalizacion estará ba|0  la 
responsabídad dd Grupo d d  Administración Documental

38 ■ D E R E C H O S  D E  P E T IC IO N

D erech o  d e petición 
R e sp u e s ta  d erecho d e petición 
C o m u nicació n  oficial d e  rem isión

P A P E L

P A P E L
P A P E L

2 8 X La sene tiene valor adminístratelo toda vez que son evidencia d  cumplimiento de las funciones señaladas 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 información que condene 
los documentos que la conforman dan cuenta do! cumpímiento de normas superiores, como d  articulo 23 de la Consblución Política y la Ley 1755 de 2015 que 
regula todos los aspectos dd Derecho de Petición. Los documentos que contiene la sene podrian constituí elementos matenales probatorios dentro de posibles 
procesos da carácter disoplíiano. La sene no tiene valor conlaUe, ya que la internación que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal ya que la información no dene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal La sene 
esta compuesta por d  conjunto de documente que se generan como producto dd tramite de las sototudes verbales o esertas interpuestas por un ciudadano o 
entidad. B  tiempo de retención sa  define de acuerdo a lo indicado en d  Banco Termmológico d d  Archivo General de la Nación quien determina que esta 
agrupación documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) años, a parir de la fecha d d  cierre del trámite respectivo. S e  conserva la 
documentación dos (2) años en d  archivo de gestor, y ocho (8) años en d  archivo central Una vez cumplido d  tiempo de retención de les diez (10) años se 
realiza selección cuantitativa de un 5% ya que supera las 79 untados documentales anuales y sdecciOn cualitatva de acuerdo con las solicitudes sobre 
asuntos misión d e s  y sobre la gestión administrativa y financiera d d  míiisterio; esla infamación se conservara en su soporte onginal. B  restante de la 
producción documente! se eliminara según lo dispuesto en d  Acuerdo N ' 004 dd 30 de abrí de 2019 articulo 22, emitido por d  Archivo General de la Nación, d  
responsable de uddantar esta actividad sera d  Gmpo de Administración Documental

52

52-02

■

□

IN F O R M E S

In fo rm e s  a  E n t e s  d e  C o n tro l

C o m u n icació n  oficial d o  colioitud  

Informe a  entes d e  control 
C o m u nicació n  oficial rem isorio

P A P E L

P A P E L
P A P E L

2 8 X X

Los Informes a Entes de Contrd hacen referencia a los informes incepción ales que son requeridos por enídades como la Conlralona o la Procuraduría en 
ejercicio de sus funciones, definición lomada dd Banco Termmcfcigico dd AGN. La subsene tiene valor administrativo porque son evidencia dd cumplimiento de 
las funciones de la Secretaba General rdaaonadas con rendir los informes solicitados por los organismos de contrd y las demas autoridades a las que se les 
debe reportar nformadón. Estos ritormes tienen valor legal toda vez 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 obligaciones y responsabilidades para las enbdades publicas de acuerdo a lo 
dispuesto en la Consbtudón Pdibca Cdombiana Anrajos 119, 278 y 267. Los documentos que omiten» la «ihterie pueden consiluir domontoo motendes 
probatonos dentro de posibles procesos disciplínanos, puesto que evidencian las acciones u omisiones dosarroladas portes servidores encargados de cumplir 
la función de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 30 de la  Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Código Disoptnano Único de la mencionada norma, se 
propone que d  bempo de retención de la subserio sea de diez (10) d ios id  como se menciona en d  Banco Terminológico d d  AGN. B  tiempo de retención en d  
archivo de gesbon iniciara después de la presentación dd informe y cierre admimstrabvo según lo esfable d  Acuerdo N* 002 d d  14 de marzo de 2014, articule 
10. La sene no bene valor contable, ya que la infamación 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 
carácter. Como estos documentos describen la  gestión administrativa de la enbdad en cada una de sus areas y dependencias estos documentos se 
conservaran siguiendo In dispuesto »" la Cíoular alterna 03 do 3016 dd Arehr.o Genetd Je  la Nauun. Este su b ía la  adquiere vítores secúndanos de tipo 
h,storico y culturd en tanto los documentos asociados son fuentes potenciales para d  desand o  de invesbgactenes rdacionados con la administración publica y 
de empresas, d  mane|o de entidades publicas la rdacion entre la transmisión, ejecución y resultado de decisiones, la evaluación de pdiOcas en d  mediano y 
largo plazo y la histona y sociotogia administrativa. D d  mismo modo, suministran «llamador importante sobre d  cumplimiento de la misión insbtuoond en 
relación con las políticas pubbcas nación des y son la em ienda documentd sobro la gesbon «isbtudond en diferentes épocas y contextos socales, económicos 
y pcJíbcos. Para fines de consulta interna esla subsene se digitaiza en lormato PDF para set cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrónico. Una 
vez se cumpla d  bempo de retendón en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte ongnd, transfinénddos d  Archivo Histórico 
siguiendo los procedimientos o protocolos definidos para tal fin.
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• C o m u n icac ió n  oficial d e  solicitud P A P E L
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* O ficio rem isorio P A P E L

S O P O R T E
F O R M A T O

R E T E N C IÓ N
Archivo de Archivo 

Gestan Central

D IS P O S IC IÓ N  F IN A L PRO CEDIM IEN TO

52-18 Informes de Gestan registran las acciones admmislraovas frente al contrd de las actividades de la estructura jerárquica orgánica y funcional de la  entidad, y del 
mecanismo de transmisión desde el nivel operattvobjecufrvo. hasta los mas altos niveles de dirección, de la información sobre el desempeño y actividades 
realzadas por la Secretaria General, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendición 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 gestión 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 según lo dispuesto Ley 951 de 2005 
por la cual se crea el acta de informe de gestión normado por el Congreso de la República y por la Contraloria General de la República en la Resolución 
Orgánica 5674 de 2005. Esta sene no posee valor contable o fiscal ya que las actuaciones no reflejan ninguna de estas características. De acuerdo con el 
tiempo de retención documental se recomienda como mínimo diez (10) de acuerdo con lo dispuesto por el Archivo General de la Nación 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 conservación total en su soporte 
onginal, ya que los informes de internos de gestión evidencian anualmente la gestión de la planeacicn ejecución y ev ahí ación de las actividades realizadas de 
seguimiento de las políticas pubfcas del Minisleno dirigidas a fortalecer las relaciones ende la Nación y las entidades territoriales y la gobemabódad temtoríal, 
esta información puede servir como fuente de consulta para las investigaciones administrativas, históricas y sociológicas de la entidad. L a  producción 
documental de dicha subsene se registra en formato análogo (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 retención los documentos deberán ser transferidos al Archivo Histonco 
siguiendo los protocolos estableados por d  Grupo Administración Documental

78

78-10

P L A N E S

P la n e s  d e  A c c ió n  In s t itu c io n a l

P lan  d e  A cció n  institucional 

In form e m e n su a l d e  p lan  institucional 

R eg istro  d e  publicación en  W e b

P A P E L

P A P E L

P A P E L

Estos documentos reflejan los objetivos numéricos de la entidad, especifica las pditcas y lineas de actuación para conseguir esos objetivos y establece unos 
intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la  puesta en práctica del plan sea exitosa. Al cumplir d  tiempo de retención en archivo central se rediza una 
sdecoon d d  plan de acción consolidado por la ofidna de planeaaón. d  cual se digitafiza y se conserva cinco (5) años más. Una vez conduido d  tiempo de 
retenaon, se tañara la muestra para ser conservada mediante medios físicos y electrónicos. Con los demas expedientes, se aplicará lo estableado en d  
Acuerdo 004 da 2019, Art 22 ‘Eliminación Documentar

06 ■ A C T O S  A D M IN IS T R A T IV O S

06-04 ■ R E S O L U C IO N E S

R e so lu c io n e s P A P E L

La Subsene tiene valer administrativo ya que son evidencia dd cumpfamento de las funciones y competencias de la Secretaría Generd acuerdo con d  articule 
33* del Decretó 4108 de 2011. tienen valor legd toda que vez los documentos que componen la subsene pueden constituirse en elemento de material 
probatono dentro de posibles procesos discipinanos: se trata de actos admvustrativos que definen o resuenen situaciones de carácter parúedar y concretó de 
carácter administrativos o misional La subsene no tiene valer 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 fiscd la información contenida no tiene valor alguno para dinmir conflictos de 
carácter fiscal l a s  resduoones emitidas por la Secretaria Generd contienen directrices y lineamiontos sobre d  funcionamiento administrativo y misional dd  
mmisleno, como por ejemplo nombramientos, comisiones, cambios funcionales, creaaón de grupos de trabajo, supresión de grupos de trabajo, licencias entre 
otros, lo que las convierte en documentos de valor histórico con potencid nvestigativo para analizar cambios orgánicos y estructurales d d  ministerio que 
pueden contribuir con la construcción de la hislona dd ministerio. Se  establece un tiempo de retención de veinte (20) años a partir d d  cierre de la vigenaa 
anual Se  conservara dos (2) años en d  archivo de gestión, ocho (18) años en d  archivo cenital cumplido d  tiempo de retención en d  archivo central, se 
realiza d  proceso de d ig n a c ió n  de acuerdo con los lincamientos establecidos para este fin por parte d d  mmisteno, para su conservación total y  en 
cumplimiento a lo  establecido en la Circdar Exlema No. 003 d d  27 de febrero de 2015 emitda por d  Archivo General de la Nación. Se  conserva en su totalidad 
la documentación, como parte de la gestión admvustrativa y memoria insfituciond dd mmisleno. B  proceso de digítatzacion eslará ba|0  la responsabédad dd  
Grupo dd  AdmimslraaOn Documental se conservara en su soporte original.

Serie Documental 
Subsene Documental 
Tipo Documental

CONVENCIONES
nservadón Totd

A p r o b a d a  s e g ú n  R e s o lu c ió n  N o .¿2 f> 2  d e  2 2  d h  J u n io  de F e c h a  a p ro b a c ió n  ú ltim a  a c t u a l iz a c ió n :

F IR M A S  R E S P O N S A B L E S

F IR M A  S E C R E T A R IA  G E N E R A L :

CIUDAD Y FECHA: BOGOTÁ. AKRIL 2022

C O O R D IN A D O R  G A D :
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