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ACTAS

Actas de Comité de Comisión de Personal

Comunicación oficial de citación al comité PAPEL

Acta (asig-f-05) PAPEL

Las Actas de Comité de Comisión de Personal, es una agrupación documental que contiene la mlotmaaón sobre el organo co te jado  y bipartito de dirección 
y  gestión del empleo publico que busca el equ*bno entre la eficiencia de  la  administración publica y la garanda de  partxapaoón de los empleados en las 
decisiones que los afecten, as i como la vigjancia y el respeto por las normas y  los derechos de  carreta.
La Subsene nene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la  Subdireccion de Gestión de  Talento 
Humano, de  acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 a rb o lo  35. numeral 14 la s  demas que le sean asignadas y  que correspondan a la naturaleza 
de  la dependencia.
Tiene valor legal, en cumplimiento del Acuerdo No. ,001 del 13 de octubre de 2016, por medio del cual se establece el racam ento de funcionamiento de la 
Comisión de Personal del Nivel Central del Ministerio del Trabajo. A r t ia lo  20, responsablidades de la  Secretaria Técnica y la Resolución 1404 del 31 de 
uüo de 2020, por medio de  la cual se conforma la Comisión de Personal del Nivel Central del Mimsteno del Trabajo y  se asignan Representantes del 
Ministeno para el periodo 2020 -  2022. Adoonalmenle, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter 
probatorio dentro de posibles procesos disciplínanos, ya  que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores p á t ic o s  encargados de 
cumplir con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de |umo de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 d é la  
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de  2019.
La  subsene no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos yfo 
financieros de la entidad.
Se  establece un tiempo de retención de diez (10) artos. E l tiempo de retención documental en el archivo de gestión iniciara después del cierre administrativo, 
según lo  dispuesto en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10: 'una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le  dio origen'.
Se  asigna dos (2) artos en el archivo de gestión y ocho (8) anos en el archivo centraL Cumplido el tiempo de retención de los d iez (10) artos, se
conserva en su totalidad y en su soporte ongaial la documentación, toda vez que en este Comité se  toman decisiones relacionadas con el sistema ntegrado 
de gestión y  con la dirección estratégica de la entidad que permiten garantizar la transparencia y efectividad de  los procesos que adelanta la  entidad, y  en 
cumplimiento de  la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nación. Numeral 5 Criterios de  Conservación.
La  producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en formato 
PD F para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes a la Subdireccion de Gestión de Talentó Humano.
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 des arredara las funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de  los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distrbuaón de le documentación del Mmsleno y  dmgir su 
aplicación en las d isín tas dependencias, adicionalmente, deberá responder por el mane|o y  conservación del archivo que le trasladen la s  entidades 
adsentas y  vinculadas al Mimsteno, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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Listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL

04-60 Actas de Subcomité Integrado de Gestión

Comunicación oficial de citación al comité

Acta (asig-f-05)

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Actas d d  Subcomite Integrado de gestión, es una agrupación documental, que re le ía  las actuaciones d d  comité encargado de orientar y  fortalecer la 
gestión, direccionar, articular y alinear coniuntamente los requisitos d d  sistema integrado de gestión, con la  dirección estratégica de la entidad, con d  fin de 
garantizar su eficacia, transparencia, electividad y  la  optimización de recursos y procesos.
La  Subsene tiene valor admimslrativo, toda vez que es evidenca d d  cumplimiento de la s  funciones asignadas a la  Subdirección de Gestión de  Talento 
Humano, de acuerdo a lo indicado en d  Decreto 4108 de 2011 articulo 35 numeral 14 la s  demas que le sean asignadas y  que correspondan a la naturaleza 
de la dependencia.
Tiene valor legal, en cumplimiento de la Resolución No. 336 d d  06 de marzo de  2012. por medio d d  cual se crea y  conforma d  Comité de Coordinación del 
Sistema de  Contrd  Inlerno d d  Ministerio de Trabajo, articulo 6 y  7 Subcomités de Contrd Interno y responsabédades. Adiciondmenle. porque les 
documentos que la  componen pueden representar dem entes materiales de carácter probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya  que dan 
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por lo s  servidores púdicos encargados de cumplir con la lunaon. en rdacion con d  articulo 30 de la ley 734 
de 2002 hasla d  30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia d d  articulo 33 y  145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con d  articulo 140 Ley 1955 de 
2019.
La subsene no llene valor contable, ni fiscal, ya  que la  información que contiene los documentes que la  componen no reteja movimientos económicos y fe 
financieros de la  enídad.
Se establece un tiempo de retención de d iez (10) arlos, H  íem po de retencron documental en d  archivo de gestión in iciara después d d  cierre administrativo 
según lo dispuesto en d  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: ‘ una vez finalizadas las actuaciones y resuelto d  tramite o procedimiento que le dio ongen'.
Se  3signa dos (2) artos en d  archivo de gestión y ocho (8) artos en d  archivo centra l Cumpkdo d  tiempo de retención de lo s  diez (10) artos se conserva en 
su lo tdidad y en su soporte onginal la documentación, toda vez que en este Comité se toman decisiones rdaoonadas con d  sistema integrado de gestión, 
que permiten garan ízar la transparencia y efectividad de los procesos que addan la la entidad, y  en cumplimento de la C ircda r Edem a  No. 003 d d  27 de 
febrero de 2015 emifida por d  Archivo General de la  Nación. Numeral 5 Criterios de Conservación.
La  producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se digitada en formato 
PD F para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Subdirecoon de  Gestión de T ie n to  Humano,
En rdacion con la custodia de la documenlaaon con fines de conservación permanente, eslara a cargo d d  Grupo de Administración Documental según lo 
normado en la Resolución 5445 d d  16 de noviembre de 2011. artiedo 6. numerales 3 y  5. quien desarrolara las funciones de ‘proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la  recepción, conservación, clasificación, análisis y  distnbuaón de  la documenlacion d d  Mmsteno y dingu «■ 
apfcación en las distintos defumdenciic, adraiondmcnlc. d eb an  lespumJer par d  manejo y  conservación d d  archivo que le trasladen la s  entidades 
adscritas y  vinculadas al Mmsteno, una vez haya culminado d  proceso de liquidación'.

Página 2 de  4200000 Sub. Gestión  Talento Hum ano



®G
P R O C E S O  G E ST IÓ N  D O C U M E N T A L

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Codlqo: GD-F-01
V e n ló n : 4.0
Fech»; Junio 04 do 2019
Peaina: 1 de 1
Fech» Actud itic lon do TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

HOJA No. DE

Código: 4200000

RETENCIÓN

CÓDIGO SER IES , S ub se r íe s  y  T ipos Documentales S O P O R T E
FO R M A TO

Archivo de Archivo 
Gestión Central

DISPOSICIÓN FINAL
M

P R O C ED IM IEN T O

DERECHOS DE PETICIÓN

Derecho de petición PAPEL

Respuesta derecho de petición PAPEL

La Sene Derechos de Petición e s  una agrupación documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se presentan a la  Subdireccion 
de Gestión del Talento Humano, sctciludes verbales o  escritas ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios públicos o ejercen 
(unciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con d  Articulo 23 de la Constitución.
La  subsene tiene valer administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones a la Subdirección de  Gestión de Talentó Humano, de acuerdo 
a lo indicado en el Oecreto 4108 de  2011 articulo 35, num eré 14 la s  demás que le sean asignadas y que correspondan a la  naturaleza de la  dependencia.
La sene tiene valor legal ya  que la ntormacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas supéranos siguiendo 
el Articulo 23 de la  Constitución Pd itica  Colombiana. la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de petición y  se sustituye un titulo del 
Codigo de Procedimiento Administrativo y  de lo  Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011. Titulo II lo s  documentos que contiene la sene podrían 
constituir elementos m á ten le s  probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario'.
La  sene no tiene valor contable ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no reteja movimientos económicos y/o 
financieros de la  entidad.
0  tiempo de retención sera por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo General de la  Nación, a partir de  la lecha de cierre del 
tramite respectivo: de lo s  cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y  ocho (8) en Archivo Central: e l cierre de dicha subsene sera 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10, 'una vez finalizadas la s  actuaciones y  resuelto el trámite o  procedimiento que le 
dio origen'.
Finalizado el tiempo de retención en el archivo cendal se realzara una selección del 10 % de la producción anual, información que será conservada en su 
soporte original, esto en relación con el vdumen documental ya que supera 50 unidades documentales en el año. con respecto a la parte cuaítabva de la 
muestra corresponderá aquelos Derechos de Petición que se refieran a las acciones concernientes a la toma de  decisiones de gran importancia para la 
entidad referen» a la gestión necesaria para resdver la s  peticiones relacionadas con los procesos de Talento Humano que el Mimsleno realiza, la 
ntormacion reslan le se eliminara cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de ab rí de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el 
Grupo de Administración Documental en Archivo Central.
La  producción documental de dicha sene se registra en formato análogo (papel) para fines de  consulta interna, esta sene se digitaliza en formato PD F para 
ser cargadas en dnve, carpetas de  trabaio o correo electrónico pertenecientes a la Subdveccion de Gestión de Talento Humano.
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 desarrolara las (unciones de 'proponer la  actualización y 
meioramiento de lo s  procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y  distribución de la  documentación del Mmsterio y  dmgir su 
aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente. deberá responder por el manejo y conservación d d  archivo que le trasladen las entidades 
adscritas y vinculadas al Ministeno. una vez haya culminado d  proceso de  liquidaaon'.
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52 -02

INFORMES
Informes a Entes ríe Control

Comunicacón oficial de solicitud de información PAPEL

Inlorme al ente de control PAPEL

Comunicación oficial - Oficio remisorio

Lo s  informes a Entes de Control, corresponden a aquellos informes excepcionales que son requendos por entidades como la  Contrátala o  la Procuraduría, 
entre otras, en ejercicio de sus funciones.
Tiene vdnr administrativo ya quo son evtdtOvua iM  i.iitii||itilenm n» m  tim o ionsi asignada., u lu QuLUIiouJun de uesocn  oe I alentó Humano, de acuerdo 
lo noicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 35, numeral 14 las demas que le  sean asignadas y  que correspondan a la  naturaleza de la dependencia 
Posee valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Constitución Política de Colombia. A r lic Jo s  119 y  278. Ley 734 vigente hasta el 30 de jumo de 2021 
con la entrada en vigencia del articulo 33 y  145 de la  Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019. Los documentos constitutivos de 
la subsene pueden representar elementos materiales de carácter prcDatono dentro de  posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u 
amisiones ejecutadas por los servidores pubícos encargados de cumplir con la (unción.
Lo oubaene no Pene valí» uunlable. ya  que la  información que contiene lo s  documentos que la componen no refleja movimentos económicos yfo financieros 
de la  entidad, tampoco Pene valor fiscal, ya  que la  información no tiene valor alguno para dirimir c o n tó o s  de carácter fisca l 
Se  establece un bempo de refenaon de  diez (10) altos. 0  tiempo de retención documental en el archivo de gestión iniciara después de la entrega del 
Informe y del cierre administrativo, según lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de  14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se  asigna 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) años, se conserva en 
su totalidad y  en su soporte onginal la documentación, toda vez que en estos informes se d e se rte  la gestión administrativa de la entidad en cada una de sus 
areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo  dispuesto en la  Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nación. Del 
mismo modo, suministran información importante sobre el cumplimiento de la misión institucional en relación con las políticas publicas nacionales, el 
desamólo de la gestión interna de las dependencias del Ministerio de Trabajo y  son la evidencia documental sobre la  gesten institucional en épocas y 
contextos sociales, económicos y  políticos distintos.
La  producción documental de dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsane se  digitaliza en fórmale 
PD F para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes a la Subdirecctón de Gestión de Talentó Humano.
En relación con la  custodia de la  documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del Grupo de Administración Documental, según le 
normado en la Resolución 5445 d d  16 de noviembre de  2011 articulo 6, numerales 3 y  5 quien desamolara las funciones de ‘proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la  recepción, conservación, clasificación, análisis y dístnbucion de la documentación del Mrusteno y  dirigir su 
aplicación en las distintas dependencias, adícionalmente, deoera responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen la s  entidades 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación-.

PAPEL
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52-18 Informes de Gestión

Comunicación oficial de solicitud de información PAPEL

Informe de gestión PAPEL

La  subsene Informes de Gestión es una agrupación documenté que consigna la  gestan realizada por la Subdireccion de  Gestan de Tálenlo Humano 
iguámenle la  subsene transmite desde á  nrvá operativo-ejecutivo. hasta lo s  m ás á to s  niveles de  dirección la  información sobre á  desempeño de unidades 
y funcionarios, su váo r administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de  rendición de cuernas a m vá  intemo y hacia la comunidad 
externa.
La  subsene Sene váo r admxustraSvo toda vez que evidencia á  cumplimiento de las (unciones asignadas a la Subdirecaón de G estan  de Talento Humano, 
de acuerdo a lo indicado en el Decrelo 4108 de 2011 a r te jo  35. numerá 14 las demas que le sean asignadas y  que correspondan a la naturaleza de la 
dependencia.
La  subsene posee váo r legá, según lo  dispuesto Ley 951 de 2005 por la cu á  se crea el acta de informe de gestión normado por á  Congreso de  la 
República y  por la Contráona Generá de la República en la  Resolución Orgánica 5674 de 2005. por la  c u á  se reglamenta la metodciogia para á  Acta de 
Informes de  Gestión y se modifica paraámente la Resolución Orgánica 5544 de 2003. A s i mismo, sirven de  testimonio o  prueba de  ley frente a denuncias 
de la  gestión reá izadas por la Subdirección, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecución evidencia la gestión anuá de  las actividades 
de san dada s  por la  dependencia, por e lo  la  documentación hace parte del posible acervo probatorio en caso de  investigaciones discip linarias por máos 
manetos públicos.
No posee valor contable ni fiscá  ya que no se evidenaan registros de movimientos contables, ni con íc to s  de interes.
Con respecto a los tiempos de retención se  deberá conservar diez (10) años, de los cu áe s  dos (2) años se conservaran en á  Archivo de Gestan y ocho (8) 
años en á  Archivo Centrá, á  aerre de dicha subserie sera administrativo según se contempla en á  Acuerdo 02 de 2014. articulo 10: "una vez finatzadas 
las actuaciones y resuello el tramite o procedimiento que le dio ongen’ .
Su disposición final sera de conservación to táde acuerdo con menaonado en la C u a ja r  externa 03 de 2015: puesto que lo s  informes de gestión evidencian 
anualmente la  asignación, la gestión, control y cierre de actividades propias de  la  Subdirección de G estan  de  Táento Humano; información que tiene valor 
secundario como fuente potenctá de consulta para las investigaciones relacionadas con administración publica á  mejoramiento instiluaoná y en areas de 
la histona nsbtuooná, ingeniería industná y  socio logía empresariá. Cumplido á  tiempo de retención en Archivo Cen trá  estos documentos se conservarán 
en su soporte orig iná y  deberán ser transferidos á  Archivo Histónco de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tá  fin.
La producción documentá de dicha subsene se registra en formato análogo (papá), para fines de consulta interna, esta subsene se  digtaáza en formato 
3DF para ser cargadas en drrve. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes a la  Subdirecaón de  Gestión de  Táento Humano.
En rdacion con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo d á  Grupo de Administración Documentá, según lo 
normado en la Resolución 5445 d á  16 de noviembre de 2011. articulo 6, numerales 3 y  5, quien desarrollara la s  funciones de 'proponer la  actuáizaaon y 
mejoramiento de lo s  procedimientos para la recepción, conservaaón, clasificación, aná ís is y distribución de  la  documentación d á  Mmisteno y  dirigir su 
aplicación en las distintas dependencias adioonámente deberá responder por á  manejo y  conservaaon d á  archivo que le trasladen las entidades 
adscritas y vinculadas á  Ministerio una vez haya culminado á  proceso de liquidación'.

Comunicación oficial - Oficio remisorio PAPEL
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INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control para la Gestión de 
la Subdlrección de Gestión del Talento 
Humano

Comunicación oficial de citación

Acta (asig-f-05)

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Lo s  Instrumentos de Control para la Gestión de la Subdireccion de Gestión d á  Talento Humano, e s  una agrupación documentá que condene las evidencias 
del seguimiento a la s  actividades de la  dependencia en cumplimiento de las funciones asignadas.

ihperie Pena v á t r  adm in ístrate > u  uuc n n J is iü d  el cumplimiento ae I35 funciones asignadas a la Subdirección de Gestión de Tálenlo Humano,
de acuerdo a lo indicado en á  Decreto 4108 de 2011 articulo 35, numeral 12 eiecutar las acciones necesarias para d  cumplimiento de  la s  políticas 
institucionales en m a le ra  de administración y  desarrollo del Tatento humano.
La subsene tiene valor legá, porque los documentos que la  componen pueden representar elementos matenales de carácter probatono dentro de posibles 
procesos d isapínanos, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores púdicos encargados de  cumplir con la fundón, en 
elación con el articulo 30 de  la ley 734 de  2002 hasta el 30 de  junio de 2021 con la entrada en vigencia del articdo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de 

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La  subserie no bene valor contable ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleya movimientos económicos yfo 
financieros de la  entidad.
Se establece un tiempo de retención de anco  (5) artos. E l tiempo de retendón documentá en á  archivo de gestión m iaara después d á  aerre administrativo, 
según lo  dispuesto en á  Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, artículo 10: ‘una vez finalizadas la s  acluacsones y  resuelto d  tramite o  procedimiento que 
te dio origen'.
Se  asigna dos (2) artos en á  archivo de geslión y  bes (3) años en d  archivo central Cumplido á  tiempo de  retención de lo s  cinco (5) artos, se procede a 
e ím na r en su totalidad la subsene toda vez que la información se consolida en los .nlormes de gestión que tienen como disposición finá  conservación tctá 
E l proceso de eliminación, se hura conforme lo  indica á  Acuerdo 04  d á  30 ab rí de 2019. Articulo 22. emitido por á  AGN , actividad que realizará á  Grupo de 
Administración Docum enlá en á  Archivo Central 
La producción documentá de dicha subsene se registra en fórmalo análogo (papá), para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en (ornato 
PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo áectrónico pertenecientes a la Subdirecdón de Gestión de Táento Humano.
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O FICINA P R O D U C T O R A : SU B D IR E C C IÓ N  DE G E ST IÓ N  D E L  T A L E N T O  H UM AN O

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO D EL TRABAJO

C ó d i g o :  4 2 0 0 0 0 0

C Ó D I G O SE R IE S , S u b se r íe s  y Tipos Documentales S O P O R T E
FO R M A TO

R E T E N C IÓ N
Archivo de Archivo 

Gestión Central

D I S P O S I C I Ó N  F I N A L PROCEDIMIENTO

78

78-08

PLANES

Planes de Acción Institucional

Plan de Acción institucional PAPEL

Informe mensual de plan institucional PAPEL

La  subscrie P ia res  de Acción e s  una agrupación documental que re le ja lo s  objetivos numéricos de la entidad, especifica las políticas y  lineas de actuación 
para conseguir e sos objetivos y  establece unos intervalos de tiempo que deben cumplirse para que la puesta en práctica del pian sea exitosa.
La  subsane tiene valor admmstrabvo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funaones asignadas a la Subdrección de Gestión de Talento Humano 
de acuerdo a lo indicado en el Decreto 4108 de 2011 articulo 35. numeral 2 formular, ejecutar y  evaluar los p lanes y  procesos de  gestión, capacitación 
de san do , carrera administrativa, bienestar estímulos y  retiro de las personas al se rado  del Mmsfeno.
La  subserie bene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011. Por la cual se dictan normas onentadas a fortalecer lo s  mecanismos de 
prevención, mvesbgación y  sanción de actos de corrupción y  la efectividad del control de la gestión pufcíca. A s i mismo de acuerdo a lo que indica en el 
Decreto 2482 de 2012, por el cual se establecen los lineamientos generales para la integración de la planeaaón y  la gestión. Adicionalmente, porque Ir, -, 
documentos que la  componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de  posibles procesos disciplinarios, ya que dan 
cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, en relación con el articulo 30 de  la ley 734 
de  2002 hasta el 30 de |unk> de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33  y  145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con d  articulo 140 Ley 1955 de 
2019.
La subsene no bene valor contable ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y/o 
financieros de  la entidad.
Con respecto a los bempos de retención se deberá conservar diez (10) altos, de los cuales dos (2) artos se consetvaran en el Archivo de Gestión y  ocho (8) 
artos en d  Archivo Central, e l cierre de dicha subsene sera administrativo según se  contempla en el Acuerdo 02 de  2014, articulo 10; "una vez finalizadas 
las actuaciones y  resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen'.
Su disposición final sera de conservación total de acuerdo con mencionado en la  Circular extema 03 de 2015; puesto que son fuente potencial para 
invesbgactones futuras relacionadas con la e|ecucion de actividades del Ministerio sus metas, porcentajes de cumplimiento y  modificaciones. Cumplido el 
tiempo de  retención en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo H islonco de acuerdo 
con lo s  procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de  dicha subsene se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna, esta subsene se d igita iza en formato 
P D F  para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o  correo electrónico pertenecientes a la Subdirección de Gestión de  Talentó Humano.
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 d d  16 de noviembre de 2011, articulo 6. numerales 3 y  5, quien desarrollara las funciones de  ‘proponer la actualización y 
mejoramiento de lo s  procedimientos para la recepción, conservación, dasificación, análisis y distnbuoón de la documentación del Ministeno y  dingir su 
aplicación en la s  disbntas dependencias adcionalmente, deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen la s  entidades 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de  liquidación*.

Registro de publicación en Web PAPEL
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O FICINA P R O D U C T O R A : SUBD IRECCIÓ N  DE G ESTIÓ N  D E L  T A LE N T O  H UM AN O

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO DE
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C Ó D I G O SER IES , Sub se r íe s  y Tipos Documentales S O P O R T E  
F O R M A IU

R E T E N C IÓ N
Archivo de Archivo 

Sesilón centra

D IS P O S IC IÓ N  F IN A L
M

PROCEDIMIENTO

78 -36 Planes Estratégicos de Recursos Humanos

Plan estratégico de recursos humanos PAPEL

Informe de evaluación y seguimiento al plan 
estratégico PAPEL

La  subsene Planes Estratégicos de  Recursos Humanos, es una agrupación documental que refleja las actividades y acciones orientadas estratégicamente 
para alcanzar lo s  objetivos propuestos por la Subdirección de la gestión de  Talentó Humano.
La subsene tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas a la  Subdirecaon de Gestión de Talento Humano 
de acuerdo a lo indicado en el Dncrein 4 M 8  de otn t 15, numeral t elaborar el pluu ^ lio fcy icu  de leuuisu» humanos.
La  subsene tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de  posibles 
procesos disciplinarios, ya  que dan cuenta de la s  acciones u om isiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la (unción. en 
relación con el articulo 30  de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de  junio de 2021 con la  entrada en vigencia del articulo 33 y  145 de la Ley 1952 de  2019 de 
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La  subsene no tiene valor contable, ni fiscal ya  que la  información que condene los documentos que la componen no refleja movimientos económicos y.b 
financieros de  la enadad.
Con  respecto a los tiempos de reren con  se deberá conservar d iez 110) años de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de  Gesbon y  ocho (8] 
años en el Archivo Central, el cierre de dicha subsane sera administrativo según se  contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10; una vez finalizadas 
las actuaciones y  resuelto el tramite o procedimiento que le dio ongen'.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente potencial par, 
ivestigadones futuras relacionadas con la ejecución de actividades del Minisleno, sus metas, porcentajes de cumplimiento y  modificaciones, en relación 

con el Plan Nacional de Desaíralo . Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberán 
ser transferidos al Archivo Histónco de  acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producoon documental de dicha subsene se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta interna esta subsehe se digitaliza en formato 
PDF para ser cargadas en dnve. carpetas de  trabajo o correo electrónico pertenecientes a la Subditecaón de Gesbon de Talentó Humano,
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 desanc la ra  la s  funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de lo s  procedimientos para la  recepción, conservación, dasificación, análisis y  distnbudón de la  documentación del Ministerio y  dingir su 
aplicación en las distintas dependencias, adldonalmente. deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le  trasladen las entidades 
adscritas y  vinculadas al Mmisteno, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.

■

□

Sene Documental 

Subserie Documental 

Tipo Documental

--------- C O ^ d O N g S : --------------------------------
C T  Conservación Total 

E  Eliminación 

_^M''Mfcro51h>a£ion

D Digitatzacion 

S  Selección
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/  V
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