PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

coODIGO

04-60

52
52-02

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

ACTAS

Actas de Subcomité Integrado de Gestién

Comunicacion oficial citacion a Subcomité Integrado
de Gestion

Acta de reunién Subcomité Integrado de Gestién
(asig-f-05)

Listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

INFORMES
Informes a Entes de Control

Comunicacién oficial solicitud de informe

SOPORTE
FORMATO

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION
Archivode  Archivo
Gestion Central

HOJA No.

Cédigo: 4300000

DISPOSICION FINAL

Codigo: GD-F-01
Fecha: Junio 04 002019

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

PROCEDIMIENTO

Las Actas del Subcomité Integrado de Gestién es una agrupacion documental que relefa las actuaciones del comité encargado de onentar y fortalecer la
gestion, direccionar. articulary alinear coniuntamente los requisitos dd sistema ntogrado de gestién, con la direccién estratégica de la entidad, con el fin de
garantizarsu eficacia, ividad y la optimizacion de recursosy procesos.

La Subsene nenevdor administrativo, toda vez que es evidencia del i delas al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades y
Segundad Social, de acuerdo alo indicado en la Resolucién 130 ‘de 2018, articulo 3. numeral 16 las demas que se encuentren establecidas en el articulo 5 de
la Resducion 319 de 2012.

Tiene valor legd en cumplimiento de la Resolucién No. 336 del 06 de marzo de 2012. por medio del cual se crea y confcrma el Comité de Coordinacion del
Sistemade Contrd Interno del Mmlslenode Trabaio aiticdo 6 y 7 Subcomites de Contrd Interno y porque los

que la pueden rep i de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones etecutadas por los servidores puCieos encargados de cumplir con la funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta d
30delumode2021 con la entrada en vigencia dd articulo 33y 145 déla Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsene no tiene valor contable ni fised, ya que la informacioén que contiene los dc que la no relefa imi econdémicos y/o
financieros de la enbdad.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. B tiempo de retencién documental en d archivo de gesDon iniciara después del cierre administrativo,
segln 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 asigna dos (2) afiosen d archivo de gestiony ocho (8) afios en d archivo central Cumpido d tiempo de retencion de los diez (10) afios, se conserva en su
totalidad y en su soporte onginal la documentacion, toda vez que en este Comité se toman decisiones relacionadas con d sistema integrado de gestion, que
permiten garantizar la transparencia y efectividad de los procesos que addantala anidad y en cumpimiento de la Circdar Esterna No. 003 dd 27 de febrero
de 2015 emitida por d Archivo General de la Nacién. Numeral 5 Cntenos de Conservacion.

La produccién documental de dicha subsene se re”stra en formato analogo (papel) para fines de consulta interna, esta subsene se digitaliza en formato PDF
para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes al Grupo Interno de Trabajo de Incapacidades y Seguridad Social.

En rdacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion estara a cargo dd Grupo de Administracion Documental, segin le
normadc en la Resolucién 5445 dd 16 de noviembre de 2011, amculo 6, 3y 5, quien d lara las i de "proponer la actualizacion y
de los pr para la recepcion, conservacion, icacion analisis y ion de la 6n dd Ministerio y dmgir su

aplicacion en las distintas dependencias adicionalmente. debera responder por d manejo y conservacion dd archivoque le trasladen las entidades adsentas y
mvinculadas al Ministerio, una vez haya culminado d proceso de liquidacion'.

Los informes a Entes de Contrd son que reflejan d imi y la evaluacion de la gestion de la entidad por parte de los organismos de contrd,
como la Procuraduria General de la Nacién, la Contraloria General o la Fiscdia General de la Nacion.
Tiene valor administrativoya que son evidenciadd cumpimiento de las funciones dd Grupo Soporte atico acuerdo con lo iado en d Decreto 4106

dd 2 de noviembre de 2011 Amculo 36. Numerales "5. Preparar y remitir informes a la Procuraduria General de la Nacion, en rdacion con los procesos
y demas alas i y 6. Dar aconocer ala Fiscalia General de la Nacién a los organismos de
contrdy fiscdizacion dd Estadoy las desentendencias de Contrd Interno Disopinano de otras entidades los hechos y pruebas matena de accion discipinana
a su cargo cuando pudieren ser de competencia de aquetos”.
Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas Penen d deber de entregar los nformes que los 6rganos de contrd le requieran
rdacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan y para las enti pubteas de acuerdo con lo
en la C ion Pdifica C i Articulos 119 y 278. Las documentos que contiene la serie pueden constituir dementas matendes
probatonos daitro de posibles procesos disciplinanos, puesto que evidencian las acciones u omisiones desandadas por los servidores encargados de
cumplirla funcion segiin lo norma d artiedo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se eipide d Cédigo Disciplinarlo Unico de la mencionada norma”.
Se propone que d tiempo de retencién de la subsene sea de diez (10) afios tal como se menaooa en d Banco Termindogico dd AGN a parir de la fecha de
cierre dd tramite respectivo, de los cuales dos (2) afios se conservaran en d Archivo de Gestion y ocho (8) afios en d Archivo Central, d cierre de dicha
subsene sera administrativo seglin se contempla en d Acuerdo 02 de 2014 artiedo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resudto d tramite o
procedimiento que le dio origen”.
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La sene nene valor comaoie ya que la i que ios que la no reneia

entidad. y liene valorfiscal, ya que la i on que contiene los dc nene valores paradirimir confetos de carécter fiscal.

Estos documentos contienen los informes sobro ejecucién de contratos que requieran los entes de conlrol Como estos documentos describen la gestion
i y los procesos disciplinarios i d

por la oficina de Control Interno Disciplinario estos se C a Indispt
enle GircJui wluiui 03 Jo 2013 dd AiUuvu uenerai ae ta Nacion, tsta sene adquiere valores sectindanos de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para fotutas i i en ateas de i ion pubica y judicial el derecho, la histonay sociologia, y demas tematicas
afines en relacion con las dt disciplinarias y manejo de entidades publicas ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberéan ser transfendos al Archivo Histdrico de acuerdo
conlos procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel] para fines de consulta mlerna esta subsene se digilatza en formato PDF
para ser cargadas en dnve. carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes ala Oficina de Control Interno Disciplinario,
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente estara a cargo del Grupo de Administracion Documental, segtn lo
normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien desarrollara la de "proponer la actualizacion y
j de los pre para la recepcion, conservacion, andlisis y ibucién de la del Ministerio y d'ingir su
en las distintas i i debera resp por el manejoy conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscntas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Los mtormes de gestion son d de caracter que relejan la gestion y el cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina de Control
Interno Discipinano. La subsene transmite desde el nivel operatrvotiecutfvo hasta los mas altos niveles de direccion ta informacién sobre el desempefio de
unidades y funcionarios, su valor administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia la
comunidad extema.

Tiene valor aommistraiivo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones ala Oficina de Contrd Interno Discipinario de acuerdo con lo enunciado en
el Decreto 4108 del 2 de noviembre de 2011, Articulo 36, Numeral 7. "Apoyar el desarrolo y sostenimiento del Sisteme Integrado a. Gettién Inctituoonal y la
ubsHivanda de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia”.

La subsene posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley trente a denuncias de la gestion realizada por el. en cumplimiento de la Ley 610 de
2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las actividades por la ia, por elo la ion hace parte del posible acervo
probatono en caso de investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos. Esta subsene se reglamenta segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual
secread acta de informe de gestion normado por el Congreso de la Repdblica y porla Contraloria General de la Replblica en la Resolucién Orgénica 5674
de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestién y se modifica parcialmente la Resolucién Orgéanica 5544 de 2003,

No posee valor contable, ni fiscalya que no se evids registrosde bles, ni confetos de interes.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de tos cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Geslién y ocho (8)
afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsene sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014 articulo 10; “unavez finalizadas las
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio ongen®.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015: puesto que los informes de gestion evidencian
anualmente la asignacion, la gesbon. control y cierre de actividades propias de la Otala de Contrd Iniemo Disciplinario inlormacion que tiene valor
secundara como fuente potencial de consulta para las invest i con publicay gestion financiera, administracién econémica
del Mrasteno de Trabajo. Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser
transferidos & Archivo Historico de acuerdo contos procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subsene se registra en formato analogo (papel] para fines de consulta inferna esta subsane se digtaéza en formato PDF
paraser cargadas en dnve, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes ala Oficina de Control Interno Disapfinano.
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normado en la Resolucion 5445 dd 16 de noviembre de 2011. articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrolara la lunaones de "proponer la actualizacion y

de los p para la ion  clasifi andlisis y distribucion de la d on del y dingir su

aplicacion en las distintas i ici debera por el maneio y conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscnlas y
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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La sene Procesos Disciplinarios es evidencia del i de las ala Oliana de Contrd Interno Oiscipinano relacionadas con
adelantar conforme con las disposiciones contenidas en la Ley 734 de 2002 y en las normas que la adicionen o modifiquen.
Tiene valer administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones del Grupo Soporte Inf ico acuerdo con lo en el Decreto 4108
del 2 de noviembre de 2011. Articulo 36. Numerales "1. Efercer la fundén I y aplicar el p con suieodn a las disposiciones, facultades y
enlaley 2. Conocer y falat en pnmera instancia los procesos discplmanos contra los servidores y ex servidores
publicos del Ministeno. i al esdareamiento de las que pueden constituir (altas disciplinanas, sin pequiao de la competencia preferente de
la Procuraduria General de la Nabon, 3. Asumir en cualquier momento y estado en que se encuentren los procesos discij ios que vienen los
Directores Terntonales y que por su connotacion o gravedad se considere procedente que la oliona de Contrd Interno Di avoque su i y
4.Apoyar la gestion del nominador en la elocucion de las i de con las normas vigentes sobre la materia.
La serie tiene valor legal toda vez que los que la sene son evid del ejerddo de la aplicacién de las normas sustandales y
procesales en virtud de las cuales el Estado asegura la obediencia, la disapina y el comportamiento etico, la moralidad y la eficienda de los servidores
publicos, con miras a asegurar el buen fundonamiento de los diferentes servidos a su cargo. De esta manera, con base en lo dispuesto en el articulo 32 dela
Ley 1952 de 2019, describe la ‘Prescnpcién e interrupcion de la accion La acdén pinaria p en dnco artos, contados para las fallas
de ejecucion instantanea desde d dia de su consumaaon, para las de ejecudén p [ desde la r del ultimo acto y para las
omisivas, desde cuando haya cesado el deber de actuar. La prescripcion se interrumpira con la adopcion y notificacion del talo de pnmera o Unica instancia.
En este evento, para emitir y notificar el falo de segunda instancia o de reposicién, la autoridad disoplinana tendra un termino de dos artos contados a partir
del siguiente dia del vencimiento paraimpugnarla decision.
Por lo tanto, se establece un tiempo de retencién de diez (10) artos a partir de la fecha del derre del tramite respectiva De los cuales cinco (5) artos se
conservaran en el archivode gestion y cinco (5) artos en el archivo central. Elaerre de dicha subsene sera admnistralrvo con d ultimo tramite correspondiente
ala tipdogia j seglin se en elAcuerdo 02 de 2014. articulo 10.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que condene los quela no refleja i émicos yfe fi i de la
entidad, tampoco bene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir contaos de caracter fiscal
Cumplido el tiempo de retenadn se realizara seleccion cuantitativa del 10% de la produccién documental, teniendo que su produccion documental no supera
las 50 unidades documentales anuales y selecoon cualitativa de acuerdo con los procesos que tuvieron un falo disciplinario con faltas graves yto gravisimas
de los i ios 0 i del Mini de Trabajo esta informacién se conservara en su soporte original, la sdecaon cualitativa se realzara en

fundén de los procesos representativos de funcionarios publicos de alta jerarquia que incurran en faltas disciplinanas, dicha documentacién aporta al
rvuirvimienfn da un senox+/" dala aHmmic*rafn«@ lal crtmn ac «ti rAntrrd rttoc/*a\irirt enhro lac finrwiarvte nohline







