PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO

RETENCION
SOPORTE  Archivode Archivo

copIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales ”
FORMATO Gestion Central

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticion

Respuesta derecho de peticién PAPEL

Seguimiento derechos de peticion

52 INFORMES

52-18 Informes de Gestion

Comunicacién oficial de solicitud de informacion

Cadigo: 4106000

DISPOSICION FINAL
M

Cédigo GCVf-01

Version: 4,0

Fecha: Junio 04 de 2019

P i «J-

Fecha Acreditacién de TRD ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Derechos de Peticién es lata agrupacion enla que se los mediante los cueles se presentan al Grupo de
Atencién ai Ciudadano, solicitudes verbales o escritas, anta las autondades o ante los parbcUares que prestan setvicros pdblicos o atareen
(unciones prirScos para obtonar respuestas prontas y oportunos de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.

La subsana trena valor administrativo toda voz que evidencia ai do las funciones asignadas al Grupo de Atencién al Ciudadano, de
acuerdo a lo indicado en la Resolucién 5445 do 2011 araculo 7, numeral 2 alendar a los ciudadanos a noves de los dilerentos canelos de
comunicacion, presencial, telefoneo, escolo, virtual y Duzon. Numeral 5 servir de instanos de erlece con las demas dependonoss del Minlsleno con
el objeto de galantear una atencién oportuna y eficiente al oudadano. Numeral t0 atender las sdicitudes que presentan k» oudadanos

personalmente a travos da correo 6 Finca o telefo P de manera directa o direcoonandolas a la
dapendenoa correspondiente. Nimerd 14 informar a 10s ci sobre el de sus sugerenca denunoas

y/0 redamos y actualizar permanentemente la basa de datos que petmita contralar la inddenda y el tipo de peticién, queja o redamo!
presentados. Nunerol 15 consolidar la il ion da las ias, i d quejas y/o redamos presentados por los
ciudadanos y trasladeHa o la Secretara General para proponer acciones de le gestion

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 Constituaén Pdiéca Cdombiara. la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos dd derocho do peticion y
sustituye un titulo dd Codigo da Procadmiemo Admmstralivo y do lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo Il 1os documentos que
contiene la serie podrian constituir elementos matenales probetonos dentro da posibles procesos de caracterdlscplrano’.

no tiene valor contable ni fiscd. ya que la i
y/ofinancieros do la entidad.
B tiempo do retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por d Sanco Termindégico Archivo General de la Nadén, a partir da la facha de
oeire dd tramite respectivo: de loa cudes dos (2) afios corresponderan d Archivo de Gestion y ocho (8) sn Archivo Central, d cierra de dicha
subsana sera administrativo segtn se contemplasn d Acuerdo 02 de 2014. articulo 10 'unavez finalizadas las actuaciones y resudto d tramite o

que contiene los decli que le no retajo

procedimiento que le dio ongon’.
Findizado d tiempo de retencion en d archivo central sa redizara una seleccion dd 10% de la pi 6n anual 6n que sera

n con d vdumen documentd ya que supera 50 unidades documentales en d afio. con respecto a la parte

su soporte opgmd. esto en relac
cualitativa da la muestra correspondera aquellos Derechos da Peiioon que se refieren a las acciones concernianles a la toma da decisiones do gran
importancia para la anidad referen» s la gestion necasana para resdvet las poloonos relacionadas con los procosos de Atencion d Ciudadano. La
informacién rostan» sa diminare cumplido d lempo de retencion siguiendo d Acuerdo 04 dd 30 do abd de 2019. Articiio 22. actividad que
d Grupo de Administracién Documentd en Archivo Central.
edén documentd de dicha subsane se registra en soporte hfcndo (papel y electrénico), para fitas do coralito mema, asta subsana so
digitales en formato PDF pare sor cargadas en dnve carperas da trabaio o correo electronico portoneoenres d Grupo do Atencién d Ciudadano.
Asi mismo, para los soportes la én'so mediodd Gestor Documentd Bafcd (Flenet).
En rdaobn con la custodis de la documentacién con fines de conservacin permanente estaré a cargo dd Grupo de Administracién Documentd
segun lo normado en la Reeducara 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6. numerales 3 y 5, quien desarrollara tas funciones de ‘proponer»
G y mej de los p para» recepcion, , dosificacion, 6ralas y di do la ion dd
Ministerio y dirigir su aplcacién en tas duramos dependencias, adioondmente deberé responder por d manejoy conservacién dd archrvo que le
trasladen las anidados adscritasy vinaiades d Mimsteno. una voz hoya cdminado d proceso de liquidacién'.

La subsera informes de Geslon es una agrupacion documental que onagra la gestién rodizada por d Grupo do Atencion d Ciudadano,
igualmente la subsane transmite desde d nivd operativeejecutivo. hasta los mes dtos niveles de direccién lo informacién sobra d desempefio de
unidades y funcionénos su vdor administrativo sa ennguece sn la medida que son una herramienta de rendicién 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 Atencién d Ciudadano de
acuerdo a lo indicado en la Resoluci6n 5445 de 2011 articulo 7. numeral 4 consdidar los datos que maneja d Sistema de Atencién d Ciudadano,
segin d nivd que corresponda y rodear m'ormes periédicos sobre d comportamiento dd mismo. Numeral 6 presentar los informes periédicos de
que tratan los articulos 49 y 54 do la Ley 190 de 1995. Numeral 8 evduar de forma utegral d comportamiento dd Sistema de Atencién al
Ciudadano. Numord 9 medir la 6n do los de losservicios dd Ministerio dd Trabajo. Numeral 13 proponer los
indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia dd Grupo.

La subsane posee vdor legd. segin lo depuesto Ley 951 de 2005 por la cud sa erend acta do informo do geslon normado por d Congreso do la
Repiblica y porla Contratara General da la Ropihlica en la RosdudOn Organo» 5674 de 2005, por lo cud so reglamenta la metodologia para d
Acta de Infnrmee de Geetinn v «a rrvutitve nernnimenle le Reenlilrién Omenme $544 de 7iW1 Asi mronn earvon de leetimrviin n nmehe de lev
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Informe de gestion

Informe de resultados de la Evaluacion de Atenci6n al

P
Ciudadano. PAPEL
Registro de informacion (Base de datos de atencion al
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Comunicacién oficial - Oficio remisorio
56 INSTRUMENTOS DE CONTROL
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Cédigo: GD-f-bl
Versién 4.0
Ficho Junio 04 do 2019

Fecho Actuoiiioclon do TRp AjiR[L W j

PROCEDIMIENTO

(rentoa dantraas de la gestion realizadas por le Scédvoooon. en cumptmiento do le Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestién anual de
las actividades desarroladas por la dependencia, por elo la documentacion hace parle dd posible acervo probatono en coso de rvesigociones

pormalos
No posee vdor contable, ni fiscal ya que no so evidencian registros de i les, ni conflictos do nteres.
Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaren en d Archivo de Gestion y
ocho [8] afios en el Archivo Central, el cieno de dicha subsane sera administrativo segtn se contempla en d Acuerdo 02 da 2014. arliculo 10. ‘una
vez fmalizednr, [ns nntuv>mv« v msiidtn d tremi» n nmanrfimientn que le din nngen’
Su disposicion final sera de conservacién total de acuerdo con mencionado en la Circular adema 03 do 2015. puesto que los mtormas de gesten
evidencian anualmente la asignacién, la gestion, control y done da actividades propias dd Grupo de Atencién d Ciudadano mlotmaaon que cero
der seamdano como fuente potencid de consultapara las i con 6n publica, d mej <
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 deberan ser transferidos d Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para
tdfin
La producdOn documente! de dicha subsane se registra en formato analogo (papd). para finos de consulta mioma, asta subsana se dignaba en
formato PDF para ser cargadas en dnve carpetas de trsba]0 o correo dectronico pertenecientes d Gnpo de Atencion d Ciudadano,
En relacién con la custodia de la documentacion con (mes de consorvocion permanente, esteraa cargo dd Grupo de Administracién Oocumental
segiin lo normado en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011, enrojo 6, 3y5, quien las fundones do ‘proponer la
ony de los i para te recepcion conservacion, desit andisis y dola 6ndd
Mmisteno y drg» su aplicacién en las dnontas dependencias adioondman». debata responda! por d maneto y conservacion dd archivo que le
trasladen las entidades adscritasy vinculados d Ministerio una vez haya ciJminadod proceso da liquidacién"

Los Instrumentos de Conlrd pora la Gesbon da Atenoon d Ciudadano, es una agrupacién que contiene las dd

las dela ia en de les funciones asignados,

s subsane liana valor administrativo toda vez que evidencio d cumplimiento de las funciones asignadas d Grupo de Atencién d Ciudadano, de
ocueido a lo indicado an la Resolucién 5445 de 2011 ornado 7. numeral 13 coordinar, organizar planear y olecutar actividades tendientes
m*r™" rmnimna =" la alannon 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 Grufa
Lasiissno bafia vdor leqd porque los que le pueden motendes de ooraclot probatono dentro da
posibles procesos disciplinanos, ya que dan cuentade las accionas u omisiones ejy por los i publicos ot de cumplir con la
funcién, an rdeoon con d articulo 30 da la ley 734 do 2002 hasta d 30 do /unié do 2021 con la entrada an vigencia dd articulo 33y 145 do lo Ley
1052 de 2010 de icuerdoson d aramio MO Ley 1MS de 2010.

La subsana no bono vdor cortado, ni (jsed ye que le informaaon que contieno los que la no refleja
econémicosylo financieros de le entidad.

Se establece un tiempo de ratenaon de anco (5) afios. El Hampo de retencién documente! en d archivo do gesbon iniaara después dd
odministrairvo. segun lo dispuesto en d Acuerdo No 002 de 14 de marzo do 2014 oraculo 10: 'une vez finalizadas las actuaciones y resudto 0

trémite o prooedimionlo que le dio ongen".
Jo asigna dos (2) afios 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 informaadn se conscbda en los informes de geebon que Henen como disposicion final
conservacion total El proceso do diminaoon. se hora conforma lo indica d Acuerdo 04 dd 30 abd da 2019, ArticiJo 2. emibdo por d AGN
actmdad qua rodeara d Gnpo de Adminrstraaén Documenld en d Archivo Cenlal.

La producdOn documente! da dicha subsana se registra sn formero ondogo (papel) pera fines de consulte infema, esta subsena se dignaba en
formatoP DF para ser cargadas endnve carpeteade trabaioo correo dectroruco pertenecientes d Grupo de Atencion d Ciudadano.
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78 PUNES
78-08 Planes de Accién Institucional

Plan de Acci6n institucional

nforma mensual de plan institucional

Registro de pubicacion en Web

Sane Documenté
Subsane Documental
Tipo Oocumentai

Cédigo: 4106000
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Ve>™" JL
Facha: Junio 04 da 2019

Facha Acluallucion daTRO; ABRIL»»

PROCEDIMIENTO

La subsene Planes de Accién. es una agmpaaon doarmenlal que releja los objetivos numencos de la ontidad. especifica les politicas y lineas de

actuacion pora conseguir esos objetivos y astapleca utos intervalos de fompo 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 Atencion al Ciudadano, de

acuerdo a lo indicado en la Resduu6n 5445 de 2011 articulo 7. numeral 8 evaluar de formo integral el comportamiento del Sistema de Atonaon

Ciudadano. Numeral 15 las damas mie 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 nomos orientadas a fortslecer los
de i6 én y sancién de actos de corrupcion y la electividad del control de la gestion pudica. Asi mismo de acuerdo

lo que indica en d Decreto 2482 de 2012. por el cual se establecen los linearmentos generales pera la integracion de la planeaoOn y la gesaon.

porque los que la pueden materiales de carécter probatorio dentro de posbles

procesos disciplinarios, ya que don cuenta do las acciones u omisiones ej por ios servidores ptiblicos de cumplir con la funcién

en relacion 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 informacién que contiene los que la no refleja

omicos y/o(inenoeros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestién y

ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierro de dicha subsane sera ini ivo segiin so ploen el d de 2014. orliculo 10. 'una

voz finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento quo le dio origen’.

Su disposicion final sera de conservacién toted de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015. puesto que son fuente potencial para

nvsségacionas futuras relacionadas con la ejecucién de actividades del Mmisterio. sus metas, da iento y

cumplido el tiempo de retendon en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su sopona ongeial y deberan ser transfendoa al Archivo

Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin

La produccién documental de dicha subsane se registra en formato analogo (papel), para fines de consiita interna esta subsana se digitahza en

formato PDF para ser cargados en dnve. carpetas da trabajo o correo electronico pertenecientes ai Gnpo da Atencion al Ciudadano.

En relacion oon la custodia de la con finos de i estara a cargo dol Grupo do Administracién Documental

seguin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y 5, quien desanclara las funciones do ‘proponer le
y mej de los psra la recapoon. conservaron, clasificacion analisis y distribucién do la documentacién 6d

Minutario y dmgir tu aplicacion en las distintas dopendenoa3. adkxxialmenle. debera responder por el manefo y conservacion del archivo que le

trasladen las entidades adscritas Y vinculadas al Mimstono, una vez haya eliminado el procaso do liquidacion'.

Aprobada segln Resolucion No.

FIRMA SECRETARIA GENE
CIUDAD V FECHA: BOGOTA, ABRV2022

Fecha aprobacién ultima actualizacion:

FIRMAS RESPONSABLES

Ziidruo 5-ocJo CeokUvuO ti

ORDINADOR GAO:
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