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Derecho de petición

Respuesta derecho de petición PAPEL

Derechos de Petición es lata agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los cueles se presentan al Grupo de 
Atención ai Ciudadano, solicitudes verbales o escritas, anta las autondades o ante los parbcUares que prestan setvicros públicos o atareen 
(unciones prirScos para obtonar respuestas prontas y oportunos de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitución.
La subsana trena valor administrativo toda voz que evidencia ai cumplimiento do las funciones asignadas al Grupo de Atención al Ciudadano, de 
acuerdo a lo indicado en la Resolución 5445 do 2011 ara culo 7, numeral 2 alendar a los ciudadanos a noves de los dilerentos canelos de 
comunicación, presencial, telefoneo, escolo, virtual y Duzon. Numeral 5 servir de ínstanos de erlece con las demas dependonoss del Minlsleno con 

el objeto de galantear una atención oportuna y eficiente al oudadano. Numeral t0 atender las sdicitudes que presentan k »  oudadanos 
personalmente a travos da correo electrónico, correspondencia Finca o telefónicamente reapcndrendolas de manera directa o direcoonandolas a la 
dapendenoa correspondiente. Nimerd 14 informar a los ciudadanos sobre el direcoonamlento de sus sugerencas recomendaaones. denunoas 

y/o redamos y actualizar permanentemente la basa de datos que petmita contralar la inddenda y  el tipo de petición, queja o redamo! 
presentados. Nunerol 15 consolidar la inhumación da las sugerencias, recomendaciones, denunoas quejas y/o redamos presentados por los 
ciudadanos y trasladeHa o la Secretara General para proponer acciones de mejoramiento continuo do le gestión Insbtucional.
La sene Sena valor legal, yo que b  mfotmnoon que contieno los documentos que la conforman dan cuenta dd ctanpimianto de nermas supenores 
siguiendo d  Articulo 23 do la Constituaón Pdióca Cdombiara. la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dd derocho do petición y 
sustituye un titulo dd Codigo da Procadmiemo Admmstralivo y do lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo II 1os documentos que 
contiene la serie podrían constituir elementos matenales probetonos dentro da posibles procesos de carácter dlscplrano'.

no tiene valor contable ni fiscd. ya que la información que contiene los declínenlos que le componen no retajo movimientos económicos 

y/o financieros do la entidad.
B  tiempo do retención sera por diez (10) años, tiempo dispuesto por d  Sanco Termindógico Archivo General de la Nadón, a  partir da la facha de 
oeire dd tramite respectivo: de loa cudes dos (2) años corresponderán d  Archivo de Gestión y ocho (8) sn  Archivo Central, d  cierra de dicha 

subsana será administrativo según se contempla sn  d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10 'una vez finalizadas las actuaciones y resudto d  tramite o 
procedimiento que le dio ongon'.
Findízado d  tiempo de retención en d  archivo central sa redizara una selección dd 10 %  de la producción anual información que sera conservada 

su soporte opgmd. esto en relación con d  vdumen documentd ya que supera 50 unidades documentales en d  año. con respecto a la parte 
cualitativa da la muestra corresponderá aquellos Derechos da Peüoon que se refieren a las acciones concerníanles a la toma da decisiones do gran 
importancia para la anidad referen» s  la gestión necasana para resdvet las poloonos relacionadas con los procosos de Atención d  Ciudadano. La 
información rostan» sa dimlnare cumplido d  lempo de retención siguiendo d  Acuerdo 04 d d  30 do abd de 2019. Articiio 22. actividad que 

d  Grupo de Administración Documentd en Archivo Central.
edén documentd de dicha subsane se registra en soporte hfcndo (papel y electrónico), para fitas do coralito mema, asta subsana so 

digitales en formato PDF pare sor cargadas en dnve carperas da trabaio o  correo electrónico portoneoenres d  Grupo do Atención d  Ciudadano. 
Asi mismo, para los soportes doctronicos la documentación so registra por medio d d  Gestor Documentd Bafcd (Flenet).
En rdaobn con la custodis de la documentación con fines de conservación permanente estaré a cargo dd Grupo de Administración Documentd 
según lo normado en la Reeducara 5445 d d  16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y 5, quien desarrollara tas funciones de 'proponer»  
actúale acón y mejoramiento de los proeedimienlos para »  recepción, conservación, dosificación, ó ra la s y dístnbuoon do la documentación dd 
Ministerio y dirigir su aplcación en tas duramos dependencias, adioondmente deberé responder por d  manejo y conservación d d  archrvo que le 
trasladen las anidados adscritas y vinaiades d  Mimsteno. una voz hoya cdminado d  proceso de liquidación'.

Seguimiento derechos de petición

52

52-18

IN FO R M ES

Informes de Gestión

Comunicación oficial de solicitud de información

La subsera informes de Geslón es una agrupación documental que o n a g ra  la gestión rodizada por d  Grupo do Atención d  Ciudadano, 
igualmente la subsane transmite desde d  nivd operativeejecutivo. hasta los mes dtos niveles de dirección lo información sobra d  desempeño de 
unidades y funcionónos su vdor administrativo sa ennguece sn  la medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivd interno y nana 
la comunidad externe.
La subsera lene valor administrativo toda vaz que evidencia d  cumplimiento de las funciones asignadas d  Grupo de Atención d  Ciudadano de 
acuerdo a lo indicado en la Resolución 5445 de 2011 articulo 7. numeral 4 consdidar los datos que maneja d  Sistema de Atención d  Ciudadano, 
según d  nivd que corresponda y rodear m'ormes periódicos sobre d  comportamiento dd mismo. Numeral 6 presentar los informes periódicos de 
que tratan los artículos 49 y 54 do la Ley 190 de 1995. Numeral 8 evduar de forma utegral d  comportamiento d d  Sistema de Atención al 
Ciudadano. Numord 9 medir semestralmente la satisfacción do los ciudadanos de los servicios dd Ministerio dd Trabajo. Numeral 13 proponer los 
indicadores de gestión que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia dd Grupo.
La subsane posee vdor legd. según lo depuesto Ley 951 de 2005 por la cud sa eren d  acta do informo do geslon normado por d  Congreso do la 
República y por la Contratara General da la Ropihlica en la RosdudOn Organo» 5674 de 2005, por lo cud so reglamenta la metodología para d  
Acta de Infnrmee de Geetinn v «a rrvutitve nernnlmenle le Reenlilrión Ornenme S544 de 7ÍW1 Asi mronn earvon de leetimrviin n nmehe de lev
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Informe de gestión

Informe de resultados de la Evaluación de Atención al 

Ciudadano.

Registro de información (Base de datos de atención al 

ciudadano)

Comunicación oficial - Oficio remisorio

PAPEL

(rento a dantraas de la gestión realizadas por le Scódvoooon. en cumptmiento do le Ley 610 de 2000 que ejecución evidencia la gestión anual de 
las actividades desarroladas por la dependencia, por elo la documentación hace parle dd posible acervo probatono en coso de rvesígociones 
disciplinan!» por malos mañeros públicos.
No posee vdor contable, ni fiscal ya que no so evidencian registros de monmientos contables, ni conflictos do nteres.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservaren en d  Archivo de Gestión y 
ocho |8| años en el Archivo Central, el cieno de dicha subsane sera administrativo según se contempla en d  Acuerdo 02 da 2014. arliculo 10. 'una 
vez fmalizednr, |ns nntuv>mv« v rnsiidtn d  tremí» n nmnnrflmientn que le din nngen'
Su  disposición final sera de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular adema 03 do 2015. puesto que los mtormas de gesten 
evidencian anualmente la asignación, la gestión, control y  done da actividades propias d d  Grupo de Atención d  Ciudadano mlotmaaon que cero 
dcr seamdano como fuente potencid de consulta para las investigaciones relaocnadas con administración publica, d  mejoramiento institucional < 

en erees de la historia institucional. Ingervena mdustrd y socxflogta empresand. Cumplido d  tiempo de retendOn en Archivo Central, estos 
documentos se conservaran en su soporte ongind y deberán ser transferidos d  Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para 

tdfin
La producdOn documente! de dicha subsane se registra en formato análogo (papd). para finos de consulta mioma, asta subsana se dignaba en 
formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trsba|0 o correo dectrónico pertenecientes d  Gnpo de Atención d  Ciudadano,
En relación con la custodia de la documentación con (mes de consorvocion permanente, estera a cargo dd Grupo de Administración Oocumental 
según lo normado en la Resolución 5445 dd 16 de noviembre de 2011, enrojo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara las fundones do 'proponer la 
actualización y meroramianto de los procedimientos para te recepción conservación, desificaoon. andisis y  dislnbucion do la documentación dd 
Mmisteno y d rg»  su aplicación en las dnontas dependencias adioondman». debata responda! por d  maneto y conservación dd archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y  vinculados d  Ministerio una vez haya ciJmtnado d  proceso da liquidación"

56

56-14
INSTRU M ENTOS DE CONTROL 

Instrumentos de Control para la Geetlón de Atención al 

Ciudadano

Comunicación oficial de citación PAPEL

Acta (asig-M5)

Listado asistencia a  reuniones (gth-f-05)

Los Instrumentos de Conlrd pora la Gesbon da Atenoon d  Ciudadano, es una agrupación documenld que contiene las andoneas dd seguimiento 
las actividades de la dependencia en cumplimiento de les funciones asignados, 
s subsane liana valor administrativo toda vez que evidencio d  cumplimiento de las funciones asignadas d  Grupo de Atención d  Ciudadano, de 

ocueido a lo indicado an la Resolución 5445 de 2011 ornado 7. numeral 13 coordinar, organizar planear y o|ecutar actividades tendientes 
m *r™ " rmnimna • "  la alan non d  -..-wrann da k t  servidora» dd Minutario dd Traba|0. Nintard 16 las domas que Is ooon asignadas y qua 
correspondan a la naturaleza del Gruía 
La s iís s n o  baña vdor leqd porque los documentos que le componen pueden raoiesenter dementes motendes de ooraclot probatono dentro da 
posibles procesos disciplínanos, ya que dan cuenta de las accionas u omisiones ejecutadas por los servidoras públicos encargados de cumplir con la 
función, an rdeoon con d  articulo 30 da la ley 734 do 2002 hasta d  30 do /unió do 2021 con la entrada an vigencia dd articulo 33 y  145 do lo Ley 
1052 de 2010 de ícuerdo son d  aramio M0 Ley 1M S de 2010.
La subsana no bono vdor cortado, ni (¡sed ye que le informaaon que contieno los documentos que la componen no refleja movimientos 
económicos ylo financieros de le entidad.
Se  establece un tiempo de ratenaon de anco (5) años. El Hampo de retención documente! en d  archivo do gesbon iniaara después dd 
odministrairvo. según lo dispuesto en d  Acuerdo No 002 de 14 de marzo do 2014 oraculo 10: 'une vez finalizadas las actuaciones y resudto 0 
trámite o prooedimionlo que le dio ongen".
Jo  asigna dos (2) años en d  oicnivo de gestan y tres (J) anos en d  archivo central cumplido d  tiempo do ratenaon de tos anco (S) anos 
procede a diminar en su totalidad la subsana toda vez que le inlormaaón se conscbda en los informes de geebon que Henen como disposición final 
conservación total El proceso do diminaoon. se hora conforma lo indica d  Acuerdo 04 dd 30 abd da 2019, ArticiJo 22. emibdo por d  AGN 
actmdad qua rodeara d  Gnpo de Adminrstraaón Documenld en d  Archivo CenlaL
La producdOn documente! da dicha subsana se registra sn formero ondogo (papel) pera fines de consulte inferna, esta subsena se dignaba en 
formato PDF para ser cargadas en dnve carpetea de trabaio o correo dectroruco pertenecientes d  Grupo de Atención d  Ciudadano.
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78-08

P U N E S

Planes de Acción Institucional

Plan de Acción institucional

nforma mensual de plan institucional

La subsene Planes de Acción. e s una agmpaaon doarmenlal que releja los objetivos numencos de la ontidad. especifica les políticas y  lineas de 
actuación pora conseguir esos objetivos y astapleca utos intervalos de íompo que deben cumplirse para que la puesta en practica del plan seo 
exitosa.
La subsene nene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las lunaones asignadas al Grupo de Atención al Ciudadano, de 
acuerdo a lo indicado en la Resduuón 5445 de 2011 articulo 7. numeral 8 evaluar de formo integral el comportamiento del Sistema de Atonaon 
Ciudadano. Numeral 15 las damas míe le sean asignadas y que avrespondun a la naturalezo del Grupo.
La subsene tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual sa dictan nom os orientadas a fortslecer los 
mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la electividad del control de la gestión púdica. Asi mismo de acuerdo 
lo que indica en d  Decreto 2482 de 2012. por el cual se establecen los linearmentos generales pera la integración de la planeaoOn y  la gesaon. 
Arfcaonalmente. porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posbles 
procesos disciplinarios, ya que don cuenta do las acciones u omisiones ejecutadas por ios servidores públicos encargados de cumplir con la función 
en relación oon el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de jumo de 2021 con la entrada en vigenaa del articulo 33 y  145 de la Ley 1952 de 
2019 de acuerdo con el arda*) 140 Ley 1955 de 2019.
La subsane no sene valor contado, ni Fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos 

omicos y/o (¡nenoeros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se conservaran en el Archivo de Gestión y 
ocho (8) años en el Archivo Central, el cierro de dicha subsane sera administrativo según so contemplo en el Acuerdo 02 de 2014. orliculo 10. 'una 

voz finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento quo le dio origen'.
Su  disposición final sera de conservación toted de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015. puesto que son fuente potencial para 
nvssógacionas futuras relacionadas con la ejecución de actividades del Mmisterio. sus metas, porcentajes da cumplimiento y  modificaciones 
Cumplido el tiempo de retendon en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su sopona ongeial y deberán ser transfendoa al Archivo 
Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La producción documental de dicha subsane se registra en formato análogo (papel), para fines de consiita interna esta subsana se digitahza en 
formato PDF para ser cargados en dnve. carpetas da trabajo o correo electrónico pertenecientes ai Gnpo da Atención al Ciudadano.
En relación oon la custodia de la documentación con finos de conservación peimanento estará a cargo dol Grupo do Administración Documental 
según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y  5, quien desanclara las funciones do 'proponer le 
actualizada! y mejoramiento de los procedimientos psra la recapoon. conservaron, clasificación análisis y distribución do la documentación ód 
Minutario y dmgir tu aplicación en las distintas dopendenoa3. adkxxialmenle. deberá responder por el mane|o y conservación del archivo que le 
trasladen las entidades adscritas y  vinculadas al Mimstono, una vez haya eliminado el procaso do liquidación'.

Registro de pubicación en Web

Sane Documenté 
Subsane Documental 

Tipo Oocumentai

A p ro b a d a  se g ú n  R e s o lu c ió n  No. F e c h a  a p ro b a c ió n  u lt im a  ac tu a liza c ión :

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

C IU D A D  V FECHA: BOGOTÁ, A B R V 2 0 2 2

Z iid ru o  5-ocJo C e o k U v u 0  ti 

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