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Comunicacion oficial de notificacion

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio
Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico ~ comreo de envie

Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto

Comunicacion oficial de respuesta de 1a tutela

Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con
confirmacion de recibo de fa misma,

Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo

Comunicacion del despacho judicial sobre nulidades

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio nofificando la
sentencia de tutela primera instancia

Sentencia de primera instancia

Comunicacion de la sentencia de primera instancia al drea competente -
cotreo electronico

Comunicacion solicitando e! cumplimiento del fallo

Comunicacion del &rea competente acreditando el cumplimiento de io
ordenado por el despacho

Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de
Tuteta.

Escrito de impugnacion de |a tutela al despacho judicial

Notificacion de sentencia de segunda instancia

Comunicacion oficial de! abogado de la tutefa ordenando archivo def
expediente

Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato

Comunicacion requiriendo al drea competente solicitando el cumplimiento del
failo y el soporte para dar respuesta al despacho y coreo

Comunicacién del 4rea competente acreditando el cumplimiento de lo

ordenado por e! despacho
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2 8 X X [Las Acciones de Tutela, son una agrupacion documental en la que se conservan los documemos por {os cuales un ciudadano acude ante un jusz
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES de Ia Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que protefa un derecho i | vulnerado o do por accion u|
omisidn de una entidad pablica o particular.
02-02 Acciones de Tutela Tiene valor administrativo ya qus son evidencia del de las fi de las Direcciones Territoriales de G

Guainia, San Andrés, Providendia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vichada segun o enunciado en Ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Asticulo 6, Numerales; 12. Apoyar en a direccién de derech de! Ministerio de trabajo en el desarrollo interinstitucional a traves|
del comits de prevencion y recuperacion del trabajo infantil, para ta implementacién de la poliica nacional para prevenir y erradicar el trabajo)
infantil y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su juri 13. Apoyar a la direccion de fi 8l
grupo de equidad laboral del Ministerio de! trabajo en las ias de sociali difusion y g de Cultura para el conocimientol
cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ambito laboral ¥ 62.
Ejercer control, inspeccion y vigilandia sobre ¢! cumplimiento de las normas laborales en 1o individual y colectivo, de Seguridad Soclal en
i y riesgos laborales y empleo, e imponer las revistas en las di legales vigentes.
Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado madlanle el Decreto 2591 de 1991, la|
Accion de Tutela es el mecanismo prefatente y sumario por medio del cual se puede exigir la p i0 de derechos C:
F por o Lo anterior porque de estos fofios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de;
acuerdo con el articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario. .\
La subserie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la comp no refigja movimi icos ylo
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tisnen valor alguno|
para dirimir conflictos de carécter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoidgico del Archivo General de la Nacién quien determina que
esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios. Se iniciard a contar el tiempo de retencion en el archivo de|
gestion después de la Gltima actuacién judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre|
administrativo segin lo dispuesto en e! Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en ef archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retenclon de los diez {10)
afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades d anuales y i
cuenta los expedientes que se enfoquen en la visién y fa evaluacion que hace el ciudadano de los h como fos reclamay
presenta a la luz piblica; el iento oporiuno o inop de la accion del estado sobse el posible derecho vulnerado o afectado; asi
como ta organizacion de sus mst]tuctones y el Servicio. Induye |nf0rmauon que parmite evaluar [a administracion plblica, sus postulados ¥
gjecuciones. Aporta a la memoria institucional v la reposicién de d d les del io del Trabajo; esta informacion sera
{conservada en su soporte original. E! restants de fa p ion d | s& efiminar4 confe {o indica e} Acuerdo N° 004 del 30 de abril de
2019 articulo 22, emitido por €l Archivo General ds la Naaon
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel) para fines de consulta |ntema, asta subsene se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo énico per i alas Direccl T
£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarroflara las funciones de “proponer,
la lizacidn y

teniendo en|

joramiento de los p para la recepcion, conservacion, analisis y distribucion de |a documentacion
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici , debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso d liquidacion”.
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Comunicacion del &rea técnica con el soporte para dar respuesta al
despacho.
Escrito de respuesta al despacho sobre fa actuacién previa de desacato del
fallo de tuteta
Fallo del despacho imponiendo sancion
Comunicacion al &rea competente acreditando el cumplimiento de lo
ordenado por el despacho - correo
Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y
solicitando revocar la sancién
Failo de la accion de desacato
Comunicacién oficial del abogado que ordena el archivo expediente

04 ACTAS Las Actas de Comision P do C ion de Politicas Y Laborales (CPCPSL) es Ia agrupacion documental en la que s8

o i - : registra et fomento de las buenas relaciones entre trabaj y ibuis a la solucién da fos conflictos colectivos de traba;?!
04-06 Actas de Comision Permanente de Concertacién de Politicas Salariales] 2 8 b3 X ooncertay las polfias saariaes y laborale. Asl mismo fo campele adiionaiments deb y evaluar i aspectos do la
y Laborales (CPCPSL) laboral, adecudndola al espiritu de la Constitucion y tend g p de globalizaci6 ¥ apertura de
fmercadas, ~
Tiene valor ya que son evidencia del cumplimiento de las de las Direcci T les de art

Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig--05)
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Guainta, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segtin lo enunciado en la Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participacion con los organismos
planificadores del orden temtonai en la adopcién de planes y programas y pfoyectos en estas materias, 2.Promover en su territorio en conjunto
con las entidad la izacién de formas asociativas para el Fomento de empleo. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nivel
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a fa generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en malena dey
trabajo, empleo y Social p i ion del joven 38, participar en 1a promocién de fa

y fiesgos lab yp "
celebracion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores econémicos y realizar el seguimiento respectlvtf‘ 8.
Efectuar'l acompafiamienta de negodiacién colectiva en el sector piblica y privado cuando hecho haya lugar, de acuerdo con las disposiciones |
legales sobre la materia y 80. Fomentar y garantizar la negoclacion colectiva en el sector publico y privado intervenir en ella de acuerdo con las
|disposiciones legates sabre la matesia.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Aticuo 56, donde se establece; *Se
garantxza el derecho de huelga, salvo en los servicios piiblicos ial por el leg . La ley regl 4 esto derecho. Unal
grada por el Goblerno, por rep de los emp ¥ de los trabajadores, fomentar fas buenas refacionest
Iaborales, eunmbuwa ala solucion de fos conflictos colectivos de trabajo y concertara las politicas salariales y les. La ley asu
P y funcionamiento®. lguah lo normado en la Lay 278 de 1996, la cuat establece como se conforma ta Comisién asi como 12
forma de negociacion del salano minimo en el pais, la Comision Px te esta por el io del Trabajo, el Ministerio de
jIndustria y Comercio, 8! Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Agricultura, asi como el Dep: Nacional de Pl ion
asisten como invitados el Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
{normado en el marco de los convenios intemacianalss de normas y principios de ibertad sindical y negociacian colectiva cansagrada en los
|convenios No. 87, 98 y 151 da fa OTI (Organizacién Internacionat del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elemfantos
materizles probatorios deniro de posibles procesos da caracter disciplinario de acusrdo con lo establecido con ta Ley 1952 de 2019; expide el
Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario,
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos {2) seran en el archivo de gesfion y ocho (B) en el
archiva eentral, Fl fiemoo da ratennion sa renlizar tina vaz sa disten cada 1ine da los casns da confiiets sindieal tratados en 1a Comision. FL

definid o
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Comunicaciones oficiales

e R S R S S

cierre de dicha subserie serd administrativo segln se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 una vez finalizadas las acluamones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas sociales, ante el gobiemno, log

p y los rep de los trabajad de Colombia, para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole laboral que se|
requieran en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto 1a informacién
que contienen ss fuente potencial para futuras investigaciones en &reas de admlmstrauon publu:a 4rea legistaliva, la historia y sociologia, y|
demas tematicas afines en refacién con las decisiones sobre estudios | 1 il flictos faborales, ion para el

ione:
empleo, seclor emp i ias de laboral dentro de un modelo econdmico y social def pais en un pericdo de tiempo

Por ello esla i6n se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio magnético para asegurar la informacion y|
para posteri It izando Ia reproduccion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de
valores ios, se realizara su i ia al Archivo General de |a Nacion, en su soporte original.

La produccian documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel) para fines de consulta intea esua subsene se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electrénico per alas Di

E£n relacion con la custodia de la ion con fines de ostara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amwlo 8 les 3y 5 quien |a funci de *proponer la|

y mejorami delosp irmi para Ia ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucién de 1a d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dicional debera resp por ¢l manejo y conservacién del archivo que le
trastaden las entidades adscritas y vi &l Ministerio, una vez haya &l proceso de Liquidaci

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacién oficiat de citacion al Comité

Acta (asig--05)

P&gina 3 de 3430000 Direccidn

|presuntas conductas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida laboral.

| a subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documenta, que refleja las actuaciones de un Comité encargado de|

tramitar las quejas p das par los servidores, sobre cond: que afecten las normas de ivencia, resolver situaci g das por|

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada sagn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales, 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participacié

con los
planificadores del orden territorial en la adopcion de planes y programas y proyectos en estas materias. 15. D acciones de colaboracié
a nive! territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en
materia de trabajo, empleo y Seguridad Social pensi y riesgos | yp ion del joven trabajador y 87 mesas de frabajo
que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los emplead trabajadores y izaci indicales para prevenir|

o superar los conflictos labores.

Tiene valor fegal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por la Resolucion de! Ministerio del
Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la conformacion del Comité de Convivencia Laboral, Resolucion 1568 de 2020 emitida
por e} Ministerio det Trabajo, por medio de fa cual se conforma eI Conute de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio del Trabajo para
el periodo 2020-2022 y de designan sus A porqus los d tos que Ja comp pueden rep

de caracter probatori dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones

por los servidor pubhcos gados de cumplir con fa funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de
junio de 2021 con ia entrada en vigor def articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tisne valor contable, ya que la informacién que contiene tos dt tos que la no refleja movimi dmicos y/o
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar por el término de diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en e}
Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y resuelio el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afics, se procede a conservar en su soporte original y en su totalidad la subserie por ser
un instrumento que nas permite evidenciar la ejecucion de la gestion sobre la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo|
permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de fas patologias causadas por ef
esirés ocupacional, asi com lo relacionado con Acoso Laboral dentro del Ministerio de! Trabajo; adicional son fuente para |a investigacion

en derecho y administracion piblica y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por e



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2018
\Pagina: 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJUA No.

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS CODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo cT E M PROCEDIMIENTO
Gestion | Central o s
Archivo General de Ja Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel) para ﬁnes de consufta mtema esta subsene se digitalizaen
formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo el per alas Direcci
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacian psrmanents, estar4 a cargo del Grupo de Administracién Documental,
segin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011 articulo 6, ! 3y 5, quien llar4 tas funciones de * propaner
imi la izac joramiento de los procedimi parala i i0 ion, andlisis y distribucién de la doct
imient P
Informe de Seguimiento del Ministerio y dmglr su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, dsbera responder por €l manejo y conservacion del archivo|
que le trasladen las enfidades adscritas y ladas al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de fiquidacion”.
Listado de asistencia {gth-f-05)
04-54 Actas de Comité de Prevenci6n y Erradicacién del Trabajo Infantil 2 8 X X

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencmn y
Erradicacion de! Trabajo Infantil

Acta de comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil (asig-1-05)

Registro fistado asistencia a reuniones (gth-1-05)

La subserie Actas de Comits de Prevencién y Eradicacion del Trabajo infantit contienen la agrupacion documental correspondiente a la
|implementacion de estrategias de defensa, proteccibn y erradicacion del trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0y los 18|
afios, qus estén en riesgo o en situacion de trabajo infantil y al adolesoents trabajador e involucra, en ejercicio del principio de oo(responsabxlldad
a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci l para contribuir a fa solucion de problemas de
infantil y proteccion al adolescents trabajador a nivel regional, depaﬁamental y municipal.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iimiento de las funciones de las Direcoiones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Adiculo 6, Numerales,” 5. Participar en la implementacion de la politica nacional para prevenir y emadicar ef trabajo infanti, y en especial sus
peores formas y proteger a! joven trabajador y 42. Apoyar a la Direcsion de Derechos Fundamentales de! Ministerio de trabsjo en el desarrollf:
institucional a través del comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantl para la implementacion de la politica nacional para prevenir
radicar el trabajo infantil coma y en especal sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece; *que los
nifios, nifias y deben ser protegid: tra toda explotacion laboral o dmica, trabajos riesg ¥ que sus p
sobre los derechos de los demas y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de pi ion al yasy ion integral”, Asi
mismo lo refacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobé el Convenio 138 de 1973 de la Organizacion Internacional def Trabajo - OIT sobre fa
edad minima de admision @ empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior ala edad en qus cesala obiigacion escolar o en todo caso, alos|
15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: *...se entiende por politicas pblicas de infancia y
adolescencia, &f conjunto de acciones que adefanta el Estado, con la participacion de la soctedad yla famlla, para garanuzar la proteoqon
mtegral de los nifios, nifas y los adolescentes. Las pofiticas piblicas se ejecutan a través de la f M
de planes, p proyectos y ias” lo disp con el Decreto de 2015, para adoplar la Linea de Politica
Piblica para la Prevencion y Eadicacion del Trabajo Infanm y la Proteccién Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el
Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo *inico Reglamento de ta Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 *por el cuat so modifica
la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Piblica, igualmente fos documentos los documentos que contiene la subsatie podiian

ir elementos material b dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley 1952 de!

2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que fa compenen no refieja movimientos econémicos yfo
fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de caréacter fiscal.
Se propone que ef tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serdn en el archivo de gestion y ocho {8) en el
archivo central de acuerdo con los tramites administrativos concemientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de proteccion de|
menores. El cierre de dloha subsene sera admlnlstranvo segun se oon!empla en eI Acuerdo 02 de 2014, artlculo 10.
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« |Comunicaciones oficiales oficio remisorio

COmo esi0S JOCUMENIOS Tenejan y proponen 10S Mecanismos para Implementar (as esiralegias en malefia Ge LIradicacion ae 1rapgo niantl y|
Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar €! conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de
la sociedad y la familia, para garantizar la proteccion integral de fos nifios, nifias y los adok en las Direcc T Esta subserie|
| adquiere valores secundarios de caracter histrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en|
4reas de inistracion piblica, drea legistativa, 1a historia y sociologia, y demas ticas afines en relacién con las acciones y estrategias|
desarrolladas por el Estado y ¢! Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccian de las nifias, nifios y adolescentes entre los O y los 18
afos, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantit y al adolescente trabajador dentro de un modelo econémico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Cumplido e} iempo de retencion en Archivo Central, aslos documentos se consefvarén en su soporte ongmal y|
se mi para el iento de la i ion y para posteri it i la duccion de esta d on)

B,

F i deberén ser idos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientas dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se regisira en formato analogo {papel), para fines de consulta intema esta subserls ss digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo ico per i de las Direcci T i

£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun o normadc en la Resolucién 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroltara la funciones de *proponer la

joramiento de los p imi para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la documentacion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ici debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le

las ent adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacién.

04-50 O |Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo 2 8 X

Comunicacion oficial de citacion al Comité

*  iActa (asig--05)

Informe de Seguimiento

Pagina 5 de 3430000 Direccién

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que contiene las actuaciones del
comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y|

ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar el llo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la|
Entidad de acuerdo con fas normas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imiento de tas func de las Direcci Territoriales de A G

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina lsias, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Acticulo 6 Numeralss 13. Apoyar a la direccidn de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las

de lizacion, difusion y on de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de|
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ambito laboral. 15. Desamollar acciones de colaboracion a nivel teritorial con los|
diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimisnto de las obligaciones en materia de trabajo, empleo y|

dad Social pens y riesgos laborales y p ion del joven trabajador y 87 mesas de trabajo que permitan asesorar sobre
el cumplimients de las normas laborales a los bajad: y izaci indicales para prevenir o superar los confiictos|
labores.
Tiene valor legal, dado el irms de las i pedidas por el io de Trabajo y el Ministerio de F ion Social a través de
Resolucion 1016 de 1983, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, i con la Salud ional, p de salud, sistema
general de nesgos y ¢l Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por lanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden
P iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones &j por los servid pubhoos de cumplir con |a funcion,
La subserie no tiene valor contable, ya que fa informacién que contiens los que la no refleja movimi dmicos ylo

financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en ef
Archivo de Gestion y ocho (8) afics en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen®.

Una vez cumplido el tiempo de retencin de los dlez (10} afios, se procede a conservar en su soporte original y en su lotalidad la subserie por ser|

un instrumento que nos permite evidenciar la ion sobre la p ion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional &l
interior def Ministerio para preservar, mantener y mejorar fa salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambientes laborales{
saludables. Adicionalmente, son fusnie para la investigacion en derecho y i pliblica y en concordancia con o establecido en !a|

Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por e! Archivo General de la Nacidn,

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁr\es de consulta interna, esta subsens se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el alas Direcci T

£n relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenle estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental,
segln lo nmmado en 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y 5, quien d llaré las fi de *proponer
fa y mej i de Ios pi irmi parala ion, con i6n, clasificacion, analisis y distribucién de la d: i

del Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas denci ici debera d

p Spi por el manejo y conservacion del archivo)

tias

P G D S D
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que 18 ragIaqen 12s entgades aascenlas y vinculagas al MiInisterio, una vez naya CUIMINEQ0 €} Proceso ge IIquIaacion”.
» |Listado de asistencia (gth--05)

04-08 0 Actas de Subcomision Permanente de Concertacidn de Politicas 2 8 X X Las Actas de ision P deC ion de Poliicas y Laborales ({CPCPSL) es la agrupacion documental en laque se|
R ) > e i o e e dores y emplead
Salariales y La 1 PCP registra a nivel de es Hales y p el fomento de las buenas on g
y Laborales (CPCPSL) contribuir a la solucién de los canflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete adluonalmente

debatnr y evaluar dﬂsrenles aspeclos de Ia normatividad laboral, adecuandola al espirite de fa Constitucién y
de gk y apertura de mercados, -
Tiene vajor inistrativo ya que son evidencia del iento de las funci de las Direcc Terri

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin |o enunciado en ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numerales; "2. promover en su territorio en conjunto con fas entidad como la organizacitn de formas asociafivas pa;a fl
Fomento de empleo. 3. Fomentar y coordinar el didlogo social En la cual se estimuta el fortalecimiento insfitucional y las n > do 2
. Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas regién en el marco de Ia ision Dep de i6n de poliicas salariales y laborales. 80. Fomentar y garantizar la negociacion
|Salariales y Laborales colectiva en el sector piiblico y privado intervenir en ella como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 87. Conform_ar mesas
de frabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas faborales a los emp como ranaj ¥

sindicales para prevenir o superar los conflictos laborales”,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56, donde se establece; “Se
garanhza el derecho de huelga, salvo en los servicios pliblicos ial idos por el legisl La ley reg 4 este derecho. Unaj
i da por el Gobi por de los dores y de los trabajadores, 4 fas buenas

’ laborales contribuird a la solucnon de los conflictos oolectwos de trabajo y concertaré fas poliicas iales y dles. La ley reg dsu
‘ ion y funck ", Iguah 1o riormado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como fa
forma de negociacién del salano minimo en el pais, la Comision P esta por ¢! Ministerio del Trabajo, el Ministerio de|
Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Agricullura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion ,
asisten como invitados el Banco de la Republica que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
|nomado en el marca de los convenios intemacionates de normas y principios de libertad sindicat y negociacion colectiva consagrada en los|
oonvemus No. 87, 98y 151 de la OTI (Organizacion Intemacional del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constifuir efementos
dentra de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo can Io establecido con fa Ley 1952 de 2019, expide el

Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en !
archivo central. El tiempo de retencion se reafizars una vez se ciefren cada uno do los casos de conflicto sindical tratados en la Comision. El
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones Iratados en comision sobre temas salariales y politicas sociales, ante el gobierna, los|
i ¥ los rept de los trabajadares de Colombia, para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indofe faboral que se
requieran en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subserie adquiere valores secundarios de caréeter histérico en tanto ta informacion

Acta de Comisién Nacional de Poiticas Salariales y Laborales {asig-f-05)

que confienen es fuente potencial para futuras i ligaci en dreas de pubhca, érea Ieg|s|at|va la hlstona ¥ so?alogm yl

demas tematicas afines en relacion con tas decisiones sobre estudias laborat iones si para el

| empleo, sector empresari gias de taboral dentro de un modelo econdmico y sodial del pais en un periodo de \ls‘r’npo

P : : . d Por ello esta d ion se debe conservan y digi o mi 4 en un medio para asegurar fa informacién y

*  [Registro listado asistencia a reuniones {gth-f-05) : para ; I izando la reproduccion de esta d 5n). Una vez jido ef ismpo de ion, al ser una serie de|

valores secundarios, se rea!lzara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anslogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
'|segin o normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara fa funciones de ‘proparner (2|

tualizacion y mejoramiento de los imientos para la recepcion, conservacion, ciasiicacion, analisis y distribucion de 1a documentacion del
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HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS CODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D Archivode| Archivo PROCEDIMIENTO
) CT| E M D S
Gestién § Central
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ick debera por el mangjo y conservacion del archivo que le
trasfaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado &! proceso de Liquidacion.
¢ |Comunicaciones oficiales oficio remisorio 4
" . 2 8 X X
04-60 O |Actas de Subcomité Integrado de Gestién

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documsntos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar, articular y alinear
conjumamente los requxsntos del sistema integrado de gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia,

y la optimizacién de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con o
dlspuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control|

Interno en cada viceministeric con Ias Direcciones Tscmcas que 1o conforman, en |a Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte|
de efla, en las Oficinas del Ministerio y las Direcciones Te

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! irni de Ias i de las Direcci Teri de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales; “23. “Apoyar el d llo y imiento del Sistema do de Gestion y observancia de sus recomendaciones en e}
ambito de su P ia y 83. adaptar y e fos prog del Sistema ! do de Gestion que en maleria de su
competencia se establezcan”.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ey 87 de 1993, *por ta cual se establecen normas para el ejercicio de! control intemo en las
|entidades y organismos del estado y se diclan olras disposiciones’, con el Decreto 1599 de 2005 *mediante se adopta ef Modeln Esténdar de;
Control Intemo para el Estado Colombianc®, Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece qus los Ministerios y Dep ini

deberan constituir comités de coordinacion de! Sistema de Control lntemu como drganos de coordinacion y asesona del Ministerio o director

los cuales se i diant i la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestién
de la Calidad se desarrollard y ss pondré en funci iento en forma iaen los i y entidades det Sector Central y del Sector

Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden Nacional y o normada en el Decreto 4485 de 2009 donde se!
adopta la actualizacion de ta norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacién del Modelo)
Esténdar de Contro! Intemo -MEC! y &! Sistema de Gestion de Calidad.

La serie no tiene valor contable ya que fa i ion que conti los de que la comp nio refleja movimi licos ylo|
financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la informacion no tiene valores para dirimir confiictos de carécter fiscal,
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacién de Control Intemo® enunciada por el Banco|

Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cisire del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en e
Archivo de Gestion v ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo sealin se contempla en el Acuerdo 02 de!
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12014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacianes ¥ resuelto el trémite ¢ procedimienta que fe dio origen®. .
Estos documentos reflejan |as actuaciones del comité encargado de orientar y fortalecer la gestion, direccionar, articular y alinsgr oomunlamen'te‘
los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la direccion estratégica de la enfidad, con el fin de garantizar su eficacia, trlansparep‘aa,
fectividad y Ja optimizacion de recursos y p , por Io tanto, se deben rvan y se microflman para el aseguramiento de la ion
teri (9arant la reproduccion de esta d i6n). Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser un? serie de
valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digllt'aiesy
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta inferna esta subserie se digitaliza en
formato POF para ser cargedas en drive, carpetes de frabajo o correo electrdnico per i a'taDirecc Territoriales.
En relacidn con fa custodia de la documentacidn con fines de conservacion permanente, estara a cargo def Grupo de Administracién Documental,
s8gun fo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarroffara fa funciones de 'pl’OPf"ﬂef la
actualizacién y mejoramiento de los procedimientos para fa recepcion, conservacion, clasificacibn, andlisis y distribucion de la . del
|Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adici debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
aden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, unavez haya culminad | proceso de Liquidacio

para
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HOJA No. DE
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RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos D tales Archivode| Archivo | o~ | £ M o s PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
2 18 X X Los Acuerdos de Formalizacion Laboral son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccién territorial del Ministerio det Trabajo, previo)
% ACTOS ADMINISTRATIVOS visto bueno del ho del vi de Rel Laborales e Inspeccién, en el cual se consignan compromisos de mejora en
i diante la ion de contratos laborales con vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci o emp
pliblicas y privadas
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Direcoi T les de A G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 35. Promover la ion de dos de mejora entre empl bajadores de sectores icos y realizar]
el segmrruento raspeciivo y 80. participar en la promocmn de la celebracion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o por
icos y realizar el i
06-02

1.a subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario a favor
de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la susctipcion de Ios contratos!
borales. Adicional porque los que la comp pueden iales de caracter probatorio dentro de

posibles procesas disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pablicos encargados de cumplir]
con la funcién, en refacion con el articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de:
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d quela no refleja movirmi icos yio

de 12 entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacidn no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigendia. El tiempo de retencion en ef archivo de gestion
iniciara después de! cierre adminisirativo seguin fo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las

(actuacianes y resuslto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho {18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tismpo de
retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte ongmal yensu lolalxdad ] subsene, toda vez que son fuente de investigacion paral
traba;os en admlmstraubn pubhca para trabajos en i to | jonal y en 4reas de la historia instituciona), ingenierial

p ! y procesos laborales y en oumphrmenlo con lo establecido en la Cireular Externa No. 003 de 2015 emitida por €1
Archivo General da fa Nacién, Se conservan y se microfiman para el aseguramiento de fa ir y para p

(G 'do 1a repreduccion de esta ). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de vajores secundarios, se

fizara su transf i daria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales),

La produccion documental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel) para fines de consulta interna, esla subsene se digitatiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo énico perteneci alas Direccl T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,|
segln lo normado on la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarroflaré las funciones de 'pmponer
1a y mejoramiento de os p imi para fa recepcion, conservacion, clasificacion, anlisis y distribucién de la d

del Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas dependencias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo
quele |as entidades adscritas y vir d aI inisterio, una vez haya culmi el proceso de fi .\
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Resoluciones

Resoluciones

Memoria sustantiva y/ antecedentes

Comunicacion oficial oficio remisorio

2

18

La subserie Resoluciones contiene los actos administralivos a ravés de los cuales se expresala “volunlad” del Despacho del Superintendente de|
Sociedades, "resuelve” una situacion bien de carcter general o especifico, que determinen el controt de cualquier sociedad comercial no vigilada
por ofra i iay as disposiciones qus le den como Superi de laentidad.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plirmi de las i ds las Direcci itori

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales “1. Atender en su jurisdiosion los asuntos refac con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores{
del orden territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas materias y 15. Desamollar acciones a nivel territarial en los|
|diferentes actores socialés que contribyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de tas obligaciones legales en materia de trabajo
empleo seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentates del trabajo”.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta d es evidencia de las decisiones que toma la alta direccién en la entidad, de donde
s pueden desprender fesponsabilidades. Los documentos que componen (a serie pueden constiuirse en elementos de material probatorio]
dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad fegatmente constituida y en ejercicio de
las comp ias que se le han conferidas legal Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el articulo § de la Ley 489 de 1988, el
articulo 30 de fa Ley 734 de 2002 *por a cual se expide el Codigo Disciplinario Unico' y lo establecido en laLey 1437 de 2011, con respecto a los
actos do la administracian y su importancia dentro de los procesos de gestion piiblica, se idera p blecer un tiempo de

ds veinte afios (20) afios a partir de fa fecha del cierre del tramits; ya que estos documentos son |mpor1an(es para fa gesfion, administracion,
vigilancia y control del Ministerio de Trabajo; de los cuales dos (2) afios carresponderén al Archivo de Gestién y diesiocho (18) en Archivo Central;
el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen’. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los documentos que
la no refleja 6 ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que fa comporien no tienen valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal,

Las Resoluciones emitidas por los Directores Territoriales contienen informacion que deta[la actos administrativos en temas de inspeccion,

G

wgllancta control y gestion en temas de ambito Jaboral y p ion de los derechos fur les de trabajador y demés disposiciones]

das por las Direcch T i Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la mformaaon que
confienen es fuente potencial para fuluras investigaciones en areas de administracion pubhca érea legislativa, ta historia y sociclogia, y demas
teméficas afines en refacion con las decisiones sobre astudios , es sindi confhclos i ion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion faboral denlro de un modelo economxoo y scmal del pais en un periodo de tiempo
wdetermmada Por ello esta dooumsntacién se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio gfico para asegurar la informacion y|
para posterior i larep ion de esta ion}. Una vez ido el tiempo de retencidn, al ser una serie de|

valores secundarios, se realizara s transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacidn, en su soporte original.
La produccién documental da dicha subserie se registra en formato anélogo (pape|) para fines de consulta interna esta subserie se digitafiza en'

formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per i alas Direcci Territoriales.

En relacion con la custodia de 1a d ion con fines de rvacion p estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segiin io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, anxculo 6 les 3y 5 quien llara ta funci de "proponer la
|actualizacion y mejoramiento de los procedimi para Ia n, clasificacion, anélisis y distribucion de la ion dell
|Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas depend dicionaf debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios
Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en
Domicilios Diferentes

Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales
(EST) en su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes

Solicitud de licencia
Autorizacién cambios de nombres
Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo

Estado de liquidez

Autc de objeciones

Resolucién de suspension y cancelacion de funcionamiento
Registro de socios

Registro de estadisticas

Informe trimestral

Polizas”

Certificacion de vigencia

Rigistro de alto riesgo (si aplica)

Registro de vacantes

Registro suspencion y/o cancelacion

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS cODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
- CcT E M D )
Gestion | Central
10 AUTORIZACIONES
10-02 2 8 X X

Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios

Diferentes, es una ién d | que contiene las svidencias del alas dela d en imiento de|
las funciones asignadas.
Tiene valor ya que son evidencia def plimi de las de las Direcci Territoriales de A Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providendia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segln lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 6. Ejercer inspeccion vigilancia y control sobre las empresas de servicios temporales y sobre las usuarias a efectos de
garantizar ! cumplimiento de ias normas laborales y las que regulan su funcionamiento. 18, llevar el registro de las empresas de alto riesgo en
términos det decreto 2095 en 1994 articulo 64, modificado por el decrato ley 2150 de 1995 articulo 116. 19. Lievar el registro de la personeria)
juridica de las emp iaivas de trabajo Xl por Camara de Comercio en cumplimiento de la ley 10 de 1991. 28,
Dedclarar fa unidad de previo pto técnico y del subdirector de i de Direccion de {nspeccion Vigilancia,
Control, Gestién temitorial. 31. Solicitar en lermmos de! am:mlo 24 decreto 1992 fa cancelacién del registro de empresas asociativas de trabajo. 39
otorgar, suspender y cancelar las izaci de de las emp de servicios temp y de las agencias de colocacion de
empleo y levar el registro de vacantes.40. Determinar 8! estado de ifiquidez de las empresas de servicios temporales y Hacer efectlvas las;
garantias .41. Exigir y solicitar la actualizacion de las pélizas de garantias que deben constituir las empl de servicios temp

en depésito. 42. Autorizar y registrar fa modificacién del nombre de empresas de servicios temporales a peficion de parte. 43. Aprobar los
reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales y 44. Hevar el reglstro actualizado de los socios, representantes legales o

admlmstradores que hayan pertenecido a empl de servicios temporalk con [ I dela izacion de|

La subserie tiene valor legal, porque los

que la pueden rep iales de carécter probatorio dentro de!
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir

con la funcion, en retacion con e articulo 30 de |a 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 subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ta informacion que contiene los documentos que la p

econdmicos ylo financieros de 1a entidad.

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

y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;

“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dnsposc\un ﬁnal serade conservacton total toda vez que esta |nformacton puede ser fuente para la investigacion en la administracion publica,

ol itucional y todo lo relacionado con el funci de emp! Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de

fa i ion y para posteri ltas. ( i 1a reproduccion de esta d 6n). Unavez luido el tiempo de retencion, al

ser una sefie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|

fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape|) pa:a fines de constilta interna, esta subsene se digitalizaen

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 6 i alas Direcci T

En relacion con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacion permanen(e estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental,

segun lo normado sn 1a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desanollara la funciones de pmponer laj
joramiento de los p

no refleja

para |a peion, conservacion, ¢l andlisis y distribucion de 1a d del
Ministerio y dirigir su apficacion en |as distintas ficional debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le!
las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y del :

10-04 [J Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
Asociado

¢ [Comunicacion oficial solicitud autorizacion

* |Acta de constitucion

* |Actade Junta directiva

*  |Estatutos
*  |Certificado de capacitacion

¢ |Registro de regimenes

Autorizaciones  de  los Regimenes de Trabajo Asociado y de
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo
Asociado

* |Resolucion y Auto de Archivo

Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp jones de las Cooperalivas y Precooperativas del Trabajo Asoci d
es el tramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencin al Ciudadano de Atencién al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones
{Territoriales, Cuando las cooperativas y p ativas elevan su imiento de izacién de ia segln la norma existente. )
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funcit de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Istas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numera]es 25.Promover fa organizacion de formas asociativas para el Fomento det empleo. 50. Autorizar ef régimen de trabajo ¥
dep ivas y cooperalivas de trabajo asociado. 58. efectuar el acompafiamiento en la negociacion colectiva en el seclor
plblico y privado cuando a eflo haya lugar de acuerdo a las disposiciones legales sobre la materia. 59. pronunciarse en relacién con fa
participacion de los trabajadores en ef cese flegal de actividades (decreto 21 64359 y las normas que lo adicionen modifiquen o reformen) y 65.
efercer prevencion inspeccion y vigilancia y control sobre fas empresas de servicios temporales y sobre fas ent que realizan actividades de|
intermediacion taboral e imponer sanciones previstas en las disposiciones legales vigentes.
La subserie tiene valor legal, porque los que la componen pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir
con la funcién, en relacién con el articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia det articulo 33y 145de
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1956 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los que la no refleja
economicos y/o financieros de la enfidad. :
Con respecto a los iempos de retencion s deber conservar diez (10) afies, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gesfion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segn se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finafizadas las acfuaciones y resuelto ef framite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion fina) sera de conservacion total toda vez que-esta mfurmacxén puede ser fuente para la investigacion en la administracion publica,
el mejoramiento institucional y todo lo i con el funci de emp Se y 8 mi para el aseguramiento de|
la informacion y para posteriores ltas. (Garantizando la reproduccion de esta ion). Una vez fuido e! tiempo de retencion, al
ser una serie de valores secundarios, se reafizara su transferencia secundaria al Archivo General de ta Nacion, en sus dos soportes {medios|
fisicos y digitales).
L.a produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel) para ﬁnes de oonsulta interna, esta subserie se digitaliza en!
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico per tes a las Direcci Temitoriales.
En retacion con la custodia de la documentacin con fines de canservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segtin o normado en 1a Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien d 1a funci de "proponer la
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para ta recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del
IMinisterio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que e
|rastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion

1006 O Autorizaciones de Terminacién de Vincuto Laboral o de Trabajo
. Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

» iComunicacion oficial solicitud de 1a autorizacion

. |Autorizaciones de terminacién vinculo laboral o de trabajo asociativo a
trabajadores con discapacidad

Pégina 12 de 3430000 Direccidn

Las Autorizaciones de Terminacién de Vincuto Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Discapacidad,
que contiene las evidencias del imiento a las activi de la d ia en cumplimiento de las

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcch Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articuto 6, Numerales; 13. Apayar a la di de fund: ol grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las

es una agrupacion d tal

gias de socializacion, difusion y g ion de Cultura para e! canocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de:
trabajo que protegen & las mujeres y grupos vulnerables en el ambito laboral, 25.Promover la organizacion de formas asociativas para el Fumerlto
del empleo. 33. Ordenar la pension de practicas flegales no autorizadas o evidentemente peligrosas para fa salud y la vida de Ja poblacién

trabajadora y 36. promover 1a celebracion de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores y sectores econdmicos y reafizar el
seguimiento respectivo,

La subserie tiene valor legad, porque los d que fa comp pueden rep elementos materiales de carécter probatorio dentro de!
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir|
con a funcion, en relacion con ef articulo 30 de a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con laentrada en vigencia del articulo 33y 145 de!
1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2018,
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja movimientos|
econdmicos yio financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencidn se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion

y ocho (8) afios en el Archivo Central, ¢l cierre de dicha subserie sera administrativo segun se conternpla en el Acterdo 02 de 2014, articulo 10,
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“una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramile o procedimiento que le dio origen'.
- Su disposicion final sera de an total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion publica,
Auto Comisorio O, \anianad " 8 "
ol mej y todo lo con {os pi de Se conservan ¥ se microfiman para el aseguramiento de fa
inf ion y para posteri {Garanti la reproduccion de esta ion). Una vez concluido el tismpo de i6n, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medios fisicos y
Auto de Avoquese digitales). i N . N . ) N
La produccion documental de dicha subserie ss registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes tas Direcciones Teritoriales
En relacién con ia custodia de la docurmentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dei Grupo de Administracion Documnental,
Auto de Pruebas segun lo nonnado .Bn la Besoluaon 5445 dgl js de noviembre de 2011, articulo 6 3y 5quien di {a funci de 'pmp(?per la
y mej delos p para Ia ion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la d 1 del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d icionall debera resp por el manejo y conservacion del archivo que le:
! las entidades adscritas y vi al i , una vez haya culminado e! proceso de Liquidacién
Resolucion o Auto de Archivo
Comunicacién oficial de requerimientos de informacion
L 2 8 X X Autarizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajad en Estado de Emb es el tramite de validacion adelantado por
1008 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de

Trabajadoras en Estado de Embarazo

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Prugbas

Pégina 13 de 3430000 Direccion

ol Grupo de Alanmon a Cludadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las di Direcoi Territoriales, cuando tas emp elevan

su de de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de ta normatividad
texistente sin vulnerar fos derechos ds las trabajadoras embarazadas.

Tiene valor i ivo ya que son evidencia det imi de las i de las Direcciones Territoriales de G

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina lstas, Vaupes y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dei 20 de mayo de 2014,
Aticulo 8, Numerales; 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las
estrategias de socializacion, difusién y generacion de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respsto de los derechos fundamentales de

trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en e! dmbito laboral. 33. ordenar la suspensién de practicas flegales no

evidentemente peligrosos para la salud o la vida de la poblacion trabajadora. 52. Efectuar la én sobre tumaos espscuales de trabajo &l

qué se refiere el articulo 4 de! decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacién y Resolver los recursos de apelaci

contra las providencias proferidas por los inspectores da traba;a en los temas de izacion para la .d del contrato para unal
hajadora en estado de emb yp con di

La subserie tiene valor legal, porque los que la p pueden rep i iales de caricter probatorio dentro de|

posibles proceses disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir
con la funcion, en relacién con el articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que fa
[economicos yfo financisros de (a entidad.

Con respecto a los tismpos de refencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto &l tramite o procedimiento que le dio origen”.

no refleja

Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta mformacmn puede ser fuente para la investigacion en la administracién pablica,
el mejoramiento institucional y todo lo ionado con el funci de empl Se conservany se microfiman para el aseguramiento de|
la i ion y para p i (Garanti larep ion de esta d ). Una vez luido ef iempo de ion, al
ser una serie de valares darios, se realizara su tr i daria a Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios
fisicos y digitales).

1a produccion documental de dicha subssrie so registra en formato analogo (papel) para ﬁnes de consulta interna, esta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corrso dnico per tes a las Direccit T

En relacion con la custodia de fa d ion con fines de

, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
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SEgun fo normado en |a Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, artculo 6 3y bquien 1a de "proponer 13
tualizacién y mejorarmiento de los procedimientas para fa i6n, conservacion, clasificacién, andlisis y distribugi dola t del
| Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionaiments deberé responder por el manejo y conservacion det archivo que le
Autorizaciones para la Terminacién de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras trasladenias adscritas y a unavez haya 6l proceso de Liquidacion
en Estado de Embarazo
Resolucion o Auto de Archivo
2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental qus reflejala gestion y el cumplimisnto de las f
10-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

2 Grupo Interno de Trabajo en relacién con la inspaccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en desarrollo de su labor
economica requisre laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requsrido en et Cadigo Laboral, .
Tiene valor admini ya que son evidencia del limiento de Jas func de fas Direcci Teritoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés ¥ Vichada segln Jo enunciado en ia Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 51. canceder tas aulorizaciones para (aborar horas extras y poner en conocimienta a fas dernas direcciones territoriales en,

donde el soficitante tenga otras sedes sucursales agencias o sitios de trabajo y 75. efectuar la comp on sobre turnos esp de trabajo)
2 qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamentario 95 de 1968, .
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiena los d que fa no refleja

econdmicos y/o financieros de a enfidad. "

Can respecto a los liempos de relencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion|
¥ ocho (8) afios en et Archivo Central, el ciere de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion totaf toda vez que esta informacion pueds ser fuente para fa investigacién en ka administracion piblica,

el mejoramiento institucional y demis materias afines. Se conservan y 86 microfilman para el aseguramiento de la informacién y para posteriores
(Garanti

3 fa rep ion de esta d ion). Una vez ido ef tiempo de ion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archive General de la Nagion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccién documentat de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subseris ss digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electréni p i a Direcciones Territoriak

En refacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo det Grupo de Administracion Documental,
segun o normado en a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8 numerales 3y 5 quien desarrolara fa funciones de *proponer lal
actualizacién y mejoramiento de los procedimientos pata la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion dell
Ministerio y dirigir s aplicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por &l manejo y conservacion del archivo que ls
trastaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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10-12 O |Autorizaciones Para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

. |Registro Gnico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-1-01)

¢ |Certificado de escolaridad

* |Actade visita (ivc-pd-03-:-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes

* |Resolucion

Las Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias o Adolescentes es el tramite de validacion adelantado por el Grupo de Alsnuon a Cludadano de
Atencion al Ciudadano y Tramites de las di Di Ti cuando las elevan su requeri de i de

trabajo para menores de edad, siempre y cuando ests regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.

Tiene valor

ya que son evidencia del de fas de tas Di Termitoriales de
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 5. Participar en la implementacién de fa politica nacional para prevenir y Enrique el trabajo infantif y en espacial sus peares
formas de proteger al joven rabajador. 36. D ion entre los que faciliten el acceso y 1a debida atencion y prestacion|
de! servicio ciudadano bajo esta dos dentro del marco de las politicas y competendcias del Ministetio de Trabajo y 52. Efectuar la|
bacion sobre turnos especiales de trabajo a qué se refiere el articulo 4 del decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder |a autorizacién.
La s.lbsena no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los que la P no refieja
ylo ieros de {a entidad.

Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion|
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segan se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto et tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final seré de on total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en ia administracion pablica,
&l mejoramiento institucionat y todo lo con &l funci iento de smp! Se conservan y sa microfilman para ef aseguramiento de;
lai ion y para p consultas, ({ i la reproduccion de esta Una vez el tiempo de retencion, af
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de {a Nacién, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnss de consulta interna, asla subsene o digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p alas Direcc T
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun o non-nado en 1a Resotucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desano\lara {a funciones de proponer fa

y mej delosp para la recepcion, conservacion, andlisis y 6n de fa del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci ici deber4 responder por &l manejo y conservacion del archivo que fe
frastaden las adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

Guaviare,

14 B |CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

1o U |condiciones de Discapacidad

Los Certificados a Empleadores sobre el P tajo de Trabajadores en Condici
y control realizado por las Direcci Tenitoriales sobre el p je de emplead
[condicion de discapacidad fisica,

Tisne valor ya que son evidencia del de las fi de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, Vaupes y Vichada seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 deI 20de mayo de 2014
Asticulo 6, Numeral *54, Certficar que el empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de los empleados en de discap
para hacerse acreedor de los beneficios establecidos”.

La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: Ia Lay 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-

2014", establace la del de como i para potenciar la productividad, reducir la pobreza y

de Di idad, refleja el tramite de inspeccion, vigitancia
que sa tienen registrados en la ndmina que cumplen con la

P&gina 15 de 3430000 Direccidn




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No.

DE

Pagina: 1de
IFecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS CODIGO: 3430000

RETENCION

DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo

Gestion | Central cr

E M D

PROCEDIMIENTO

¢ |Comunicacitn oficial solicitud de certificado

., |Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en
Condiciones de Discapacidad

alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2043, asticulo 43, “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’
establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofecidos por
organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio
del Trabajo, igualments con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter
|disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Discipiinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
dispesiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene fos d que la comp no refleja movimi omicos yfo
ieros de la entidad; tampoco tiene valer fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no fienen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencin de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie es
tramitada por los trabajadotes en ta medida que asistan al programa de competencias laborales que requieran certificar; ds los cuales dos (2)
afios se consesvaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l tlimol
tramite correspondiente a la tipologia certificacion de los comp de comp ias laborales, segiin se contempla en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10,
Como estos documentos reflejan los d dos en la aplicacion del Politicas y Programa de Prevencion, Vigitancia, Contm| y
Geshon Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de activi idar la insp ia, control y pi ion de los
hos fund de los con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones soclales, econdmicas y cutturales|
en coordinacion con las entidades de| sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacién ssta subserie adquiere valores secundarios|
de carécter histérico en tanto la informacion que contienen es fusnts potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion piblica,
érea legisiativa, la historia y sociologia, ¥ demés sficas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el
empleo, sector emprasari jas de laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo,
d do. Por eflo esta dt ion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores
duccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencién, al ser una serie de valores
| secundarios, se realizara su transferencla secundaria al Archivo General de 1a Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales),
La produccién documental de dicha subsetie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico p las Direcci Termi
En refacion con |a custodia de a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en {a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arliculo 6 3y 5quien la funci de *proponer la
¥ mej iento de los p fim parala peid nservacién, clasificacion, andlisis y distribucién de la d ion del

oy dirigir su aplicacion en las distintas d dicionah debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
las enti adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

(garant. la

1408 o Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo 2 3
Investigaciones Administrativas yfo Sanciones impuestas

» |Comunicacion oficiai solicitud de certificacién

Pagina 16 de 3430000 Direccidén

La subserie certificaciones de existencia o no de reclamaci ylo i fone: inistrativas ylo i P s el p

mediante el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal, previa acrediten 1a existencia o no de las reclamaciones e investigaciones
i ivas que se adelante en la direccion territorial y de las sanciones impusstas, indicando ef estado en que se encuentran.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imiento de las funci de las Direcci Territoriales de Gt

Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Rssoluaon 2143 del 20 de mayo de 2014

Articulo 6, Numeral *57. Expedir cerfificac que diten la exi: ia o no de las i e que se

adelante en la direccion teritorial y de las sanciones impuestas, indicando e estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacién

el tlimo afto de la fecha de Ia soficitud como previo a fa informacion escrita de los respectivos coordinadores de los grupos internos de trabajo y/
de inspectores del trabajo de los municipios diferentes ala sede”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo esfipulado en: Ia Ley 1450 de 2010 “Por fa cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-
2014", establ la idad del d de como il para polenciar la productividad, reducir fa pobreza y
afcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, anxw!o 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’
establece que para facilitar y fortalecer ta insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competendia laboral, ofredidos por

certificadores i , en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio
de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter
ldisciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas

|disposiciones de a Ley 1474 de 2011 refacionadas con e! Derechos Disciplinario.
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Certificacion de existencia 0 no de reclamaciones y/o investigaciones
administrativas y/o sanciones Impuestas

La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene fos que la no refleja movimi licos ylo
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no ienen valor alguno
para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea ¢l de cinco {5) afios, este iempo se determina debido a que esta subserie es
tramitada por los trabajadores en fa medida que asistan al prog de jas laborales que requieran certificar; de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central ] qerre de dicha subserie seré administrativo con él Uiimo
tramite correspondiente a Ia tipologta certificacion de los comp: de comp: seglin s8 la en el Acuerdo 02 de
2014, articulo 10.
tna vez cumplido ef tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a efiminar en su totalidad la documentacion dado que la informacion
ala certificacion se ida en fas i igaci laborales por cada una de las Direcciones Territoriales. El proceso de
eliminacién se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo]
Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anslogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes la Direccion Territorial.

Certificaciones Laborales 2 8 X

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Certificacion laboral

Registro de informacién de bono pensional (base de datos mintrab60)

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

La subserie Certificaci L abores, D a aquelios

identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempenado y factorss salariales.
Tisng valor administrativo ya que son evid del i de las de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Isias, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral 37. Adelantar los tramites refativos a i registros depdsitos y expedicion de ceriificaci de los]
asuntos que conoce y 56. Expedir las cerfificaciones de los asuntos que conoca

La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden repi ! iales de carécter probatorio dentro de|

posibles procesos distiplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir|
con la funcién, en relacion con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145de
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d
econémicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a os tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion!
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10,
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Cumplido 6! tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacién aqui
|agrupada se lisne tnicamente por nive! de consulta, ademas, estos soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen
como disposicion final seleccion. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica ef Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por|
6 AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta intema, esta subsene se digitaliza en:
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo p i alasDi

que refisjan la actividad laboral de un funcionario, en el cual se

que la comp no refleja
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24 B |CONCILIACIONES BANCARIAS

¢ |Extracto bancario

* {Conciliaciones bancarias

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimi de las de las Direcci Territoriales de G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés y Vichada segitn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”. |
Tienen valor legal ya que fa informacién contenida en la serie puede representar ialas de caracter probatorio dentro de posibl
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi jecutadas por los servi publicos de cumplir con la
funcién, segun lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya que la informacion refleja movimientos
econdmicos ylo financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben
presentar alaContraloria General de la Republica de acuerdo con el Articulo 268 de fa Constitucién Politica. E! tiempo de retencion para la serie
bles de egreso es de minime diez (10} afios, contados a parfir del 31 de diciembre det periodo contable al cual corresponda,
como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; *los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez {10) afios
contados a partir de 1 fecha del ultimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el dierre de,
dicha subserie sera administrative segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
trémite 0 procedimiento que le dio origen. Con respecto a la disposicion final, esta serie se eliminara ya que fa i on de las concili
s8 i en ofras fuentes tales como los Libros Principales Contables, tates como Libro mayor. El procese de
efiminacian sa hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo
Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie so registra en formato anlogo (papef), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes la Direccién Territorial.

28 W |CONTRATOS 2 18

28-14 0 |Ordenes de compra Acuerdos Marco

» Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato

* iCertificacion de inexistencia ¢ insuficiencia de personal

* |[Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013

* |Certificacion de altamente calificado

+ |Certificado de Disponibilidades Presupuestales

* |Estudios previos e insumo para la elaboracion de! contrato

* [Registro de fichas Técnicas

* |Registro formato tnico de hoja de vidade la Funcién Piblica

¢ |Declaracion de Bienes y Rentas

* |Certificados académicos, labarales y/o experiencia

Documento de identificacién del representante legal o de! contratista
Certificado de Cémara de Comercio de existencia y representacion legal
*  |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria

., |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién

» ICertificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL

* |Certificacion de Registro Unico Tributario RUT

Pagina 18 de 3430000 Direccidn

La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto Ya voluntad de la entidad compradora (Ministgrjo
de Trabajo) de adquirir tos bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Calombiano - TVEC, y es el soporte documental de la refacion|

entre fa Entidad compradora y ef proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comercio TVEC, este
hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente oftece a las Entidades Estatales para contratar bienes y setvicios. (En linea: Manual
paralaop iadelos de Agregacion de Demanda, p.4).
Tiene valor ya que son evidencia del de las de las Direcci Tertitoriales de A’ Guaviare,
Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupsés y Vichada segin o enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Aticulo 6, Numeral Nurmeral “21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimisnto de las funciones administrativas que requiera la direccidn)
territorial para su funcionamiento”.
Las Ordenes de Compra paseen valor legal de acuerdo con lo normado en 1a Ley 1150 de 2007, que estable que el Estado puede ufifizar fas
Ordenes de Compra. fa Ley 80 de 1993, Por fa cual se expide ef Estatuto General de Contratacion de Ia Administracién Piblica, ast mismo lo
normado en el Decreto Ley 4085 del 31 de octubre de 2011, articulo 14, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccién
General, en los cuales esta expedir los actos celebrar los , dos y convenios que se requieran para asegurar el

limiento de fas y objetos de 1a Unidad Nacional de Proteccion. También lo normado en €! Decreto 2482 del 3 de diclembre del

2012, por el cual s ! los i g les paralaf ion de la pl ény la gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35
y 48 del cédigo dnico disciplinario, relativo a los deberes y prohibici y de los servi pliblicos
La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los do tos que la comp refieja movimi omicos y/o
|financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que lainformacién que contiene los documentos que ta componen pueden tener valor para dirimir
conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a pastir de 1a fecha del cierre de! contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de
1a Ley 80 do 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho {18) en el archivo central. El tiempo de refencién en el
archivo de gestion se iniciara después del certificado de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo segtin lo dispuesto en
el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.

[Cumplido ef tismpo de retencitn, ss propone realizar seleccitn cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cuenta que su p

documental no supera las 49 unidad les anuales, la de aquenas ordenes de compra que contengan mformaqon
que contribuya a la memoria institucional del Ministerio de Trabajo en la ylo It de infr: tura, estudios sobrel

adquisicion de bienes que aparten infk ion para la i sobre 1a inf técnica de cada periodo institucional segin|
normatividad establecida en lo referente a Ia ion y e 0 de los  proy , en las I: i Temitoriales, Desde esta tiva la
subserie adquiere valores dari iales e histéri e la ién restante se eliminard cumplido ¢! iempo de

retencién siguiendo et Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Amwlo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en Archivo
Central.

La produccin documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta ln(erna esta subserie se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataferma SECOP !} o correo elect p ientes a fa Di
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HOJA No. DE
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo
) cT | E M b] s
Gestion | Central

PROCEDIMIENTO

Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los
honorarios

Registro de creacion de cuenta

Numero de identificacion tributaria NIT

Registro de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobacion de vigencia de garantias

Comunicacién oficial designacién de la Interventoria

Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato

Actas de interventoria (Suspensidn, reinicio, requerimiento, entre otros)
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compafiia aseguradora

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos {si aplica)
Acta de liquidacion (si aplica)

Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales,
certificacion de pagos y saldos

Notificacion al contratista de fa liquidacion

Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones
Aviso de convocatoria

Aviso de convocatoria para conformacion de fista corta
Actas de audiencia de subasta

Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos
Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion del comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a observaciones

Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes

P&gina 19 de 3430000 Direccién

1errional.

En relacion con la cusiodia de 1a da con fines de co p estard a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, seglin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara
la funciones de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p i io i

para la P 1, andlisis y

on de la ion del io y dirigir su apli en las distintas d debera por el

manejo y conservacion del archivo que le trastaden las adscritas y vinculadas al una vez haya do el proceso de|
Liquidacion.
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Comunicacion oficial soficitud elaboracion contrato
Estudios previos & insumo para delantar el proceso
propuesta tecnica

Certificaciones de experiencia

Cerfificado de cdmara de comercio de existencia y representacion legal
(cuando aplique)

Documento de identificacion del representante legal o del contratista

Documento de acreditacion como representante legal para la firma del
convenio

Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de ia|
Nacion

Certificado de Registro Nacional de Medidas Cormectivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la
nacion

Certificacion de la cuenta bancaria.

Comunicacién designacion de supervision

Formato de ética

Minuta del convenio

Certificacion de registro presupuestal

Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros)

Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS CODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos D ntal Archivads| Aechive | o Ll g PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
= |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones
* |Actade audiencia de adjudicacion
» [Notificacién y comunicacién de actos administrativos .
Los Convenios Interadministrativo es la agrupacién documental que describe Ia suscripcién de convenios entre dos o mas entidades p\?bhcas
30 M CONVENIOS gubernamentales en virtud de! principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propdsilo de cumplir los fines propios del
2 18 x X Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
30-08 0 |Convenios Interadministrativos

|l Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestian y dieciocho {18) en el archivo central, E1 tiempo de retencion en el

Tiene valor ya que son ia del limiento de las de las Di Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segun fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Artictlo 6, Numeral “21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el delasfl que fequiera ta direccion territorlal
para su funcionamiento y 34, Suscribir convenios y acuerdos de colaboracion con entidades, organismas publ'cos prxvados y socnales para ol
desarrolio de Sistema de Inspeceian, Viglancia y Control del Trabajo, con énfasis en ef andlisis de la i 3 y
riesgo laborales”..
La subserie tiene valor legal, ya que los documenlos que contiens los convenios de interadministrativo pueden constitulr elementos materiales
|probatorios dentro de posibles p ios, puesto que las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores|
|encargados de cumplir [a funcién segiin o norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 *por la cual ss expide el Cédigo Disciplinario Unico de‘ fal

mencionada norma, Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la cel 6n de contralos sin &f de req
legales o actos de corrupcion en su ejecucion. o
La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene fos d tos que la refleja I ”Y/"J
|financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la i an que contiene los d que la comp pueden tener valor para dirimir

|conflictos de carécter fiscal. .
Se establece un tiempo de retencion a partiv de 1a fecha del clerre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55de

archivo de gestion se iniciara después de constancia Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, el dierre administrativo segtn lo dxspueslo
en el Acuerdo N.° 002 de! 14 de marzo de 2014, arliculo 10.

Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cuenta que su produoclon

|documental no supera las 49 des d les anuales, la sel de aquellos que contengan informacionesf
f alos interadrmini; que rep un hito entre dos o mas enudades pubhcas en pro de la colaboracion mutua en
por el cumplimiento de sus ubjehves en (emas que reflejen el fortalecimiento de las d les para la inclusion de los lenfoques

en los p lfo do gias para el andlisis y de gias que el io de
Trabajo todo lo antenor as fuente pnmana para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derechos Humanos, estudlos juridicos, §0ﬂa|es,
ai itucionales dado el y en lo referente a la pl i6n y €f

de Ios oonvemos ejecutados por 1a Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspechva la subserie adqulere valores secundatios|
e histéricos. La inf 6n restante se eliminara cumplido ef tiempo de i do los criterios descritos en el Acuerdo 04

del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo de retencion de
subserie en el Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitali?a en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP i o corteo el alas Di
Territoriales.

En relacion con la custodia de la docurnentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estard a cargo del Grupo de

Administracién Documental, segiin fo nermado en la Resalucion 5445 de! 16 de de 2014, articulo 6 3y 5 quien di roliara
la funciones de “proponer la y mej de los p para la ion, andisis y
distribucion de fa d ion del io y dirigr su ap en las distintas denci ficional debera der por el
manejo y conservacion del archivo que le trasladen fas entidades adscritas y vincul: al Min una vez haya culminado el proceso de

Liquidacion,
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HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS CcODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
coéoiGo SERIES, Subseries y Tipos D Aivode| Archivo | ol e | oyl o | PROCEDIMIENTO
Gestién | Cental
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccién
Certificaciones de la ejecucion contractual
Acta de inicio debidamente suscrita
Acta de liquidacion {si aplica) .
Declaratoria de incumplimiento (si aplica)
Comunicacion financiera en caso de saldos
2 8 X X |Laserie Derechos de Psticién, es una agrupacién documental en la Gue se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al Grupo
de Trabajo, las soliciiudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones|
38 DERECHOS DE PETICION plblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucién.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia det plimi de las funci de las Direcci Territoriales de / G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada sagin lo enunciado en |a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014
. Amoulo 6, Ni les, 11. Adalantar, de idad con lo previsto en normas vigentes y en los temas de su tencia en las i
sobre limiento de las emp! con la afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 20. desarroliar|
y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion del sarvicio de usuario, bajo estindares adeouados y dentro del
marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 21. dirigir organizar ejecutar y controlar e imi de las que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento. 36. desarrollar y aplicar y orientar los mecanismos que faciliten el acceso y la debida
ion y p ion del servicio al ciudadano bajo estandares adecuados dentro del marco de fas politicas y competencia del ministro de
trabajo. La setie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa canforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Consfitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de|
pehcaon y se sustituys un titulo de! Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il ‘ios
que contiene 12 serie podrian constituir elementos materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter dlselplmano
. La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
Derecho de Peticién ylo financieros de la entidad.
El tismpo de retencién sera por diez (10) afios, tiempo di por ¢l Banco Terminolégico Archivo General de ta Nacion, a partir de la fechade
aerre de| tramite respectlvo. de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre ds dichal
sera istrativo seglin se ipla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ol tramite

Pagina 21 de 3430000 Direccién

o procedimiento que le dio origen”,

Finalizado el tiempo de retencitn en ef archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la produccion anual, informacion que sera|
conservada en su soports original, esto en refacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con

pecto a la parte cualitativa de 1a muestra a aquellos Derechos de Peticion que se refieran alas aoomnas concernientes a la tomal
de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las petic das con las fi
j das en las Direcci Territor: lai ion restante se eliminara cumplido ef tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30|

de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna, esta serie se digitaliza en formato!



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

+ |Comunicacion oficial solicitud informe

¢ |(Informe a estes de control

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS CcODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo erl e M o s PROCEDIMIENTO
Gestion | Central
PDF para ser cargadas en drive, carpetas de lr;\baio o correo electronico ;)er.(er;ééisntes alas Direociones Teritoriales.
En relacién con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segln lo nnrmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8, numerales 3 y 5, quien desarroliara las funciones de proponer
la y mejoramiento de los procedimi parala eonservaaon clasificacién, analisis y distribucion de la
. del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci i debera der por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las adscritas y vinculadas al o, una vez haya culminado e proceso de liquidacion”.
* |Respuesta Derecho de Peticidn
52 B |INFORMES Los informes a Entes de Control son documentos que feflejan el seguimiento y [a evaluacion de la gestion de fas Direcciones Territoridles por
parte de los organismos de control, commo la Procuraduria General de la Nacidn, la Contraloria General o la Fiscalla Genera) de fa Nacién,
2 8 x Documentos de conservacion total, dando cumplimiento a la circular externa 003 de 2015, numeral 5. )
X Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviars,
52-02 [0 {Informes a entes de control

Pagina 22 de 3430000 Direccion

1Se propone que el tiempo de retencion de la subsetie sea de diez (10) afios tal como se menciona en el Banco Terminolégico del AGN a partir de

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral “21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci i que requiera la direccion territorial
parasu funqonamlemo y87.1. Presentar informes periédicos respecto a los resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestién y|
las que perti ala direccion de inspeccién vigilancia y control gestin territorial en a forma y condiciones que
éstas establezcan”.
Estos informes tienan valor legal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entregar los informes que los organos de control le
requieran, relacionades con fos asuntos de su competencia, de fo cual se derivan y paralas

de acuerdo con lo di en la Ct én Politica C Articulos 119 y 278, Los documentos que contiene la serie pueden eonsmuu
elernentos materiales probatorios dentro de posibles p discipli , puesto que evi las acciones u por

los servidores encargados de cumplir la funcion segun lo norma el anlcu|o 30 de fa Ley 734 de 2002 “por la cual se expide el Codigo Disciplinario
Urico de la mencionada normar.

la fecha de cierre del ramite respectivo. de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo

Central, ef cierre de dicha subserie ser4 administrative segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto et trémite o procedimiento que le dic oﬂgen

La serie tiene valor contable ya que la i que los que la comp no refleja ylo
|financieros de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos tiene valores para dirimir conflictos de carécter
fiscal,

Estos documentos contienen los informes sobre ej on de que requieran los entes de control. Como estos documentos describen
la gestion administrativa y el proceso de contratacin levadas a cabo tas Direcciones Territoriales, sstos documentos se conservaran siguiendo lo
dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion. Esta serie adquisre valores secundatios de caréeter histérico en
tanto fa informacién que contienen es fuente potencial para futuras |nveshgamones en areas de administracién piblica y judicial, el derecho, 1a!
historia y sociclogta, y demas teméticas afines en relacién con las d y manejo de piblicas, ademas la evaluacion
ds politicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser fransferidos af Archivo Histérico de acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.
La produceion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes ala Direccion Temitorial,

4

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estaré a cargo del Grupo de Administracién Documental,
<an In narmadn an 1a Reenlinian 52445 dot 1R da neviambra da 2011 artiesin & numaralac Aw & anien dasarallara s fincinnas da "ornanear (2
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

+  Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS cODIGO: 3430000
RETENCION BISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Aschivo PROCEDIMIENTO
. cT E M D S
Gestion | Central
SR ST e o Ty =
de los p imi para la recepci6 ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la
io y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci icional deberd responder por el manejo y conservacion del archivo que e
las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liquidacion.
* |Comunicacion oficial oficio remisorio
2 3 La subsefie Informes de riesgos laborales es la agrupacion documental que contiene informacion sobre el Sistema Gensral de Riesgos Laborales|
en las Direcc Territori de la poblacién trabajadora afiliada a sistema, bajo tres indicad 1asas de accil f dad laborall
52-10 O |Informes de Andlisis de Riesgo Laboral

Pégina 23 de 3430000 Direccién

y mortalidad. Todo ello con el fin de medir el |mpac(o de las actividades de promacion y prevencion que se realizan en las empresas, y las
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacional (Ministerios de Salud y Proteccion|
Socialy del Traba)c)

Tiena valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de las funci de fas Direcci Temitoriales de Guaviare,
Gualnia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin Io enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numerales 14. Adslantar y Analizar la i ion sobre d y riesgos lacionados con la visita de caracter
p ivo a los centros de trabajo para planear acciones tendi amit y disminuirlos. 15. D llar acciones de colaboracion a nivel
territoria con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de|
trabajo, empleo y Seguridad Swal i y riesgos les y pl idn del joven trabajador. 16. Vigilar que las empresas y

Unistradoras de riesgos | )i lasi de fos factores determinantes de los aoctdentes de trabajo y la aparicion de|
enfermedades laborales. 62. E]eroer control, i ion y vigilancia sobre el limiento de fas normas | les en lo individual y colectivo, de
Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales y empleo, € imponer las sanciones revistas en las disposiciones legales vigentes y 86. Anallzar
la mformac(on sobre conﬂnchvndad y nesgos laborales relacionados con las visitas de caracter pi ivo a las

sin 4nimo de lucro predios rurales y demés centros de trabajo para planear acciones
ltendientes a miligar disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y la Seguridad Social,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con ko estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Ei trabajo
es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus i de la espacial p on del Estado. Asi mismo lo reglamentado en
temas de inspeccién, vigilancia, control y gestion temitorial seglin se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT; “La Inspeccion del Trabajo es una
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas les, el d delai técnica y la ion para la
identificacion ds vaclos y fafios normaivos en materia de derecho laboral’. Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se
expide ef Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014°, lece 1a idad del d de comp ias laborales, como instrumentos para
potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea ef
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener
certificacion de ia faboral, ofrecidos por i certificadores , en ef marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Campetencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; ast mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrolio 2018 -
2022 eje prioritario ‘Construyendo Pais’ y los acsleradores *Hacia la equidad y la inciusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan
Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de|
carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ol Cédigo General Disciplinario y deroga ta Ley 734 de 2002y
algunas disposiciones de {a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

El tiempo de retencion serd por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderén al
Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subseris sera administrativo segiin se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja imi dmicos ylo
inancieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no tienen valor algunof
para dirimir canflictos de caracter.

Finalizado el Gempo de retencion en el archivo central, se realizaré una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en relacion con el volumen
documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la pans oualnalwa de la muestra corresponderé aquellos|

informes que se refieran a las acciones 1 ala toma de decisi frets ala di on, ion y ion del imianto de
fas funuonas a cargo de las direcciones temitoriales, en el reporte de informacion sobre ef Sistema General de Rlesgos Laborales en las
Di Territoriales, de la poblacion trabaj; afiliada a sisterna, bajo tres indicad tasas de acci A {aboral y

mortalidad. La informacién reslante se eliminara cumplido e! iempo de retencion siguiendo los criterios descritos en &l Acuerdo 04 del 30 de abril

de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tiempo da retencion de subserie en el
Archiva Cantral
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La produccnbn documenla! de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intena esta subserie se digitaliza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la © correo electronico per i de ta Direccion Temitorial.
En relacién con la custodia de la documentacién ssleccionada con fines de conservacion permanents, estaré a cargo.del Grupo de
Administracion Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 fes 3y 5 quu?tl ol
la funciones de “proponer la izacién y mejorami de los procedimi para la conservacion, clasificacion, andfisis !
di onds la ion del Ministerio y dirigir su en las distintas dependencias, adicionalmente dsber4 responder por ef
manejo y conservacion del archivo que le las enti adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el proceso de
Liquidacion.
Comunicacitn oficial oficio remisorio
. 2
52418 Informes de Gestién B4 x x

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

La subserie Informes de Gesfion es Uina agrupacien docurmental que consigna la gestion realizada por as Direcdiones Territoriales, igualments la

subsene transmite desde el nivel operativo-ejecuivo, hasta los més altos niveles de direccion la i ion sobre el d pefio de unidades y
su valor inistrativo se enriquece en ta medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia Ia

{comunidad externa,
‘HTiene valor administrativo ya que son evidencia det irni de las i de las Di Territoriales de Amazonas, Guaviare,

‘[inspeccién vigilancia control y gestién territorial en la forma y condiciones que establezea'.

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina [slas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 cl_e mayo dg 201?,
Articulo 6, Numerales; 20. Desarroflar y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y ta debida atencion y prestacion del servicio al usuario bajol

estindares adecuados y dentro del marco de fas politicas det Ministerio de trabajo. 23, Apoyar el floy imiento del Sistema d
de Gestién y cbservancia de sus recomendaciones en el 4mbito de su competencia. 87. 1 Presenlar informes penodlcos respec(ol a los!
resultados de sus aclividades las dificultades y logros de su gestion y las dacit que p ala di n de!

La subserie posee valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el Congreso de
la Replblica y por la Contraloria General de la Repiiblica én fa Resolucion Organica 5674 de 2005, por fa cual se reglamenta la metodologia para
el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucién Crgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba da ley|
frente a denuncias de la gestion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la
gestion anual de fas actividades desarrolladas por fa dependencia, por eflo la documentacion hace parte del posible acervo prabatorio en caso ds
investigaciones disciplinarias por malos manejos publicos.

No posee valor contable, i fiscal ya que no se evidencian registros de mavimi contables, ni conflictos de interés.
Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto f tramite o procedimiento qua le dio origen”.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en |a Circular externa 03 de 2015; ademds, porqus los informes de
gestion evidenci la la gestion, control y cierre de actividades propias de la Direccion Territorial; informacion que tiens|
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion piblica, el mejoramiento|

Pagina 24 de 3430000 Direccion

institucional y en areas de la historia institucional, ingenieria industrial y sociol p ial. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo

Maoniral actac Anmimanine co rnnconiardn an e oanarta arininal v dnhmén car troncfaridne al Archin Hictaricn do amterdn nnn inc




toragion
e delodos

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: t1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS

HOJA No. __ DE

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

CODIGO: 3430000

coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Doct tal

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivode | Aschivo

Gestion | Central cr E M b s

PROCEDIMIENTO

»  |Comunicacién oficial - Oficio remisorio

T G R A A I e e I L T T e L I T I T v v v v Vs

procedimientos dispuestos para tal fin,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogn (papel) para ﬁnes de consulta interna, esta subsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo el p alas Direcch Te

En relacién con la custodia de la d ion con fines de rvacion p , estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
sagin lo ncrmado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y5, quien desarmllaré ias funciones de '} proponer
la i y mejoramiento de los pi irmi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d

del Ministerio y dirigir su aplicacion en |as distintas dep ias, adicional debera responder por el manejc y conservacion del archivo
que le den las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya ik A

el proceso de |i

52-52 g

« |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Informes de seguimiento de proteccitn de los Derechos Laborales

Pagina 25 de 3430000 Direccion

[preventivo a los centros de trabajo y planear acciones tendientes a mitigar los y disminuir fos, 15. D i

|a subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrup:

que igna el imiento que
realiza la Direccion Territorial, en relacion con fa p ian de los derechos iaborales de los trabaj soxuales, principall mujeres, en
cumplimisnto de sus funciones.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Direcci Territoriales de Gi

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada seglin lo enunciado en ia Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numerales: 14, Adelantar y analizar la inf ion sobre ictividad y riesgos ! lacionados con las visitas de caracter]

acciones de ion a nivel

tersitorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de

trabajo, empleo y idad Social pensi y riasgos y p del joven j y 86. Anahzar la mfarmamén sobre
flictividad y riesgos taboral facionados con las visitas de carécter p ivo a las emp: tablec i

entidades solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigar disminuir|
los riesgos posibles violaciones a las normas faborales y la Seguridad Social,

La subserie tiene valor legal, porque los dt quela pueden rep l iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u i j por los servidores publicos g de cumplir|
con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la tey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de!
12 ey 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho () afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su dlspcszcion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los lnformes de

dep 6n de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gestion de las funciones propias de las Direcci T
6 que tiene va(or dario como fuente potancial de consulta para las invesligaciones relacionadas con administracion y politicas,
(blicas, el itucional y en areas de I historia instituci ytodolo ionado con los derech Cumplido e! tismpo|

de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico ds|
actterdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

La produccién documental de dicha subserie ss registra en formato anlogoe (papel), para fines de consulta interna, esta subsene s digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico per alas Direcci Territorial

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacién permanents, estara a cargo del Gmpo de Administracion Documental,
segiin fo normado on la Resolucion 5445 de! 18 de noviembre de 2011, articulo 6, i 3 y 5, quiend llara las funci de “praponer|
la lizacion y mejoramiento de fos p imi parala nservacion, ion, andlisis y distribucién de la d i0
del Ministerio y dirigir su aplicacian en Ias distintas d i ici debera responder por ¢! manejo y conservacion del archivo

que le tras! las entid: adscritas y vil a Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de fiquidacién®.
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Comunicacion oficial - Oficio remisorio

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-f-08) (gd-f-09)

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiens los documentos que permiten
certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de fas
comunicaciones recibidas. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las funciones do las Direcciones Territorlales de
Amazonas, Guaviare, Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segun o enunciado en la Resolucwn 2143 del
20 de mayo de 2014, Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci que
requiera la direccion teritorial para su funcionamiento®.
Tienen valor legal, toda vez que de los d que comp la subserie se desprend hos y obligaciones de idad con el
Acuerdo 060 dei 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de |a Nacion, articulo 8, Adicionalmente, porque fos documentos que a
p pueden rep ales de caricter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicas encargados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30 de faley 734 de
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955
de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los que la comp no refleja movimi omicos ylo
financieros de la enfidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
B uempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en ef Banco Terminologico del Archivo Generai de la Nacion quien dstermina que ésta
do tah, se debe por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
"una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Una vez cumplido ef tiempo de retencion de tos cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad ta documentacion dade que los soportes
|documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de investigacion. La informacion
|consolidada reposa dentro del expedients conforme fo indica la TRD, en cada una de las dependencias. EI proceso de eliminacion se hara

conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en
el Archivo Central.

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

(Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia

Pruebas

Reporte de Asignacion

Pagina 26 de 3430000 Direccidn

Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los tramites realizados por las direcciones territoriales; frente a realizar investigaciones a
las empresas por el no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Ca|a de
Comp ion, Salarios, y fiquidaci Retiro de manera irregular de sindicali con condici de di

mu;eres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el traba;o uso de mano de obra infantl, entre otras

tenfermedades profesionales que les sean reportados por empleadores yio o administradoras de nesgos laborafes, imponer fas sanciones

dasenla ividad iaboral i Asi mismo fo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder|
preferente, en los términos establecidos en el art 32 de |a tey 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! plir de las i de las Direcciones Territoriales de G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales “1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en a opcién de planes programas y proyeclos en estas matenas 7. Conocer de oficio y resolver en primera instancia, previal
instruccién del inspector de rabajo las frente a los accidentes graves y mortales y

procedentes. La segunda instancia sobre 1as providencias proferidas por los directores territori dos con estas investigaci sefa|
conoc(da por la D|recc40n de Riesgos Laborales 8. conocer Y resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de trabajo las|

d i por nesgos le sy sa(ud pacional hoy segundad y salud enel trabalo imponer las sanctunes oonforma 2 lo
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'Senalado en e aricuwio 91 del decrelo de 1795 08 1954 y & arlicuio 14 06 12 16y 1962 Gel ZU1Z por el IGUMpITTIEnto de 1as ulsposctonss legales|
sobre el sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las p por las di

con el sistema de riesgos laborales ser4 conocida por la Direccidn de Rlssgos Laborales 10. Decir previa instruccién de los inspsctores de
trabajo las invesligaciones iniciadas ds oficio a peticion por parte sobre accidentes graves mortales y las dad

laborales reportados por|

los empleadores y las administradoras de riesgos laborales a Ias pecti D Teritori: 11. Adelantar de idad con lo

previsto en las normas vigentes y los temas de su ia las sobre cumplimil de las emp con la

filiacion y pago de aportes af sistema de Seguridad Sootal integral. 17. Adslantar las investigaciones administrativas laborales imponer las|

previ en materia de | irmi a las disposici legales sobre intermediacion laboral de acuerdo con las disposiciones]

legales vigentes. 26. imponer las sanciones previstas en el amoulo 13 de la ley 1562 del 2012 por violaciones al sistema general de riesgos

laborales. 30. sefialar y exigir y aprobar las i que diten el pago de las pensiones prestaciones sociales y demas
de los trabaj de

con lo previsto en el numeral 6 del articulo 37 def derecho 1463 de 1978. 33. Ordenar (a suspension

de précuaas ilegales no ( [ pelig para la salud o la vida de la poblacién traba;adora 53, resolver los recursos de
contra las p proferidas por fos insp: de trabajo en los temas de i para de contrat
para 1 trabajer estaba emb yp con di idad, 55. Actuali la ion que en materia de su competencia)

corresponda. 62. Ejercer el conrol inspeccion vigilancia sobre el

de {as normas laborales en lo individual colectivo y la Seguridad|
Social en pensionss riesgos laborales y emplea i imponer s previstas en las disposici legales vigentes. 66. decidir las investigaciones|
que adsl: los insp de trabajo en pl p perativas de trabajo asociado y emp iativas de trabajo smpl de|

servicios temporales agencia de gestion y oolocamon de empleo en bolsas de empleo dentro del marco de su competencia.67. Cal|ar lag
investigaciones en los temas o asuntos de su competencia. 68. resolver los recursos de 6 P contralas pi
por los inspectores de trabajo. 69. conocer y resolver en primera instancia las quejas relacionadas con el sistema de riesgos laborales 7.
las investigaci © imponer las i alas emp que dismil uaoqon en su capital y restrinjan sin justa causa la némina
de salarios para eludit las p i de sus trabaj pericdo pto de la depend que en materia de su compelencia oorrasponda
72. imponer sanciones a que haya lugar por despido colectivo izado ilegal de emp y s ion legal de actividades previai
del inspector de trabajo. 73. imponer las sanciones a que haya lugar por retencion o disminucién llegal de salarios. 88, Adelantar {as|
investigaciones administrativas laborales e imponer las en materia de i irmi de las d ici legales sobrs a|
intermediacion laboral en especial las concebidas en ef decreto 2025 del 2011y 89. sanaonar previa investigacion del inspector de trabajo al
empleador que haga uso indebido injustificado de la figura de empleo de g , incumpla las
exigible o la presion presente con fa inconsistencia’.
me sale La subsarie iene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por 1a cual se modifica el sistemal
de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo
32 de fa Ley 1562 de 2012 el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales]
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con o establecido con fa Ley 1952 de 2019; expide ef Cddigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de refencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ef Codigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizar una vez se|
cierren cada de las investigaciones administrativas. B! cierre de dicha subserie sar4 administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 “una vez finalizadas las actuacmnes y resuelto el trémite o procedimiento que le dio origen”.

de reporte de la informacion

Como estos d reflgfan i i yd sobre temas i derechos de jadores, el no imiento de
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensones Salud, Caja de C Salarios, i
llqmdactones Retiro de manera irregular de sindicali con i de di idad, mujeres en estado de embarazo,

de fa Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infanti, entre otras iregularidades contempladas en fa

{aboral colombi: por los frabaj alas emp en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto fa informacién que contienen es fuents potencial para futuras investigaciones en
éreas de adrmmsuaclon publlca. area leglslanva la historia y sociologia, y demas temnaticas afines en felaclon con las decisiones sobre estudios

les, fc para el empleo, sector empresari de ion 1aboral dentro|
de un modelo econdmico y social del pais en un pericdo de tiempo determinado. Por ello esta ion se debe y digitalizar o
microfimara en un medio magnético para asegurar 1a i i6n y para posteri ltas. (g la reproduccién de estal
d Una vez duido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su ! ja all

|Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel) para fines de consulta intema ema subsens se digitaliza en|

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electrd alas Direcci Ti

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenta estaré a cargo del Grupo de Administracién Documental,

segun o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de proponer la
y mejoramiento de los p imi para la ion, conservacion, dasificacion, anlisis y distribucion de fa d del

[Ministerio y dirigir su aplicacion en (as distintas d icit deberd der por e! mansjo y conservacion del archiva que lg

s it

Vo emtidadea odo

- [ R SO P
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60-06 {J }Investigaciones Administrativas Preliminares 2 8 x

* Denuncia

* |Pruebas

*  |Asignacion

¢ |Autos

» |Comunicacién oficial citaciones

Las igaci Administrativas Prefimi es {a agrupacion de que describe las trémites ealizados por las dweoctonssu
donde se pi i id enel limiento de tas leyes I d bi de los d alos trabaj en|
temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera imegular de sindicaf con ici de di:
lembarazo, incumplimiento de laley de Segurldad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infant, entre otras.
Tiene valor administrativo ya que son evidi del irmi de las funci de las Direcdi teritoriales de Antioquia, Atlantico, Bogota!
D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio,
“IRisaraida, Santander, Tolima y Valle Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numerales *1.
Alender en su jurisdiccion los asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden temitorial en [a
opcion de planes programas y proyeclos en estas materias. 7. Resolver los recursos de apelacion interp contra fas provi ias fallas en
primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos i las investigaci de|
los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales impaneria en primera instancia de las sancuones
previstas por incumplimiento al sistsma de riesgos laborales. (a segunda instancia sobre las providencias proferidas por los directo
relacionados con el sistema de riesgos (aborales era conocida por ta Direccion de Riesgos Laburales‘.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por |a cual se modifica el sistema de riesgos
laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por €l cual se reglamenta parcialmente e articulo 32 de Ia|
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3,1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo|
General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de laLey 1474 de 2011 refacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afos, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo Generall
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una ve se|
cierren cada de fas investigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 “‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que e dio origen’.
Como estos reflejan i iones, y decisit sobre temas salariales, derechos de trabajad efno limiento de
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ¥
liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con de di idad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el lraba]o uso de mano de obra infantil, entre ofras imegularidades contempladas en a|
lividad laborat i por los j alas emp en el marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie|
adquiere valores secundarios de carécter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
araas de admmlstraaon pubhca. 4rea legislativa, fa historia y sociologia, y demés teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios
I il l fictos laborales, fe ion para el empleo, sector empl i jas de i6n laboral dentro

g

idad, mujeres en estado de

de un modelo econdmico y social def pais en un periodo de empo i Por effo esta d ion se debe con: y digitafizar o

rmaoﬁlmara en un medic magnético para asegurar la i ion y para p ( la rep ion de esta
A Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores ios, se realizara su i ia al
[Archivo General de |a Nacién, en su soporte original.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacin permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segin lo nonnado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 r 3y Squien la f de “proponer la|

fi y mejoramiento de los p imi para la recepcit vacion, clasificacion, andfisis y distribucién de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en fas distintas pendenci icionalmente deberé responder por el manejo y conservacion del archivo que fe
trasladen las enti adscritas y vinoul: al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

Pagina 28 de 3430000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Versién: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

* iLibro Contable Auxiliar

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS cODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cooIGo Subseri ipos D i "
SERIES, ies y Tipos Doct Archlvg de| Archivo cT € M D s PROCEDIMIENTO
. Gestion | Central
* |Auto de archivo .
[ ] 2 8 X La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las accianes realizadas por ef Grupo de Contabilidad en ! tramite de los registros contables|
62 LIBROS CONTABLES AUXILIARES

indispansables para el control detallado de las transacciones y operaciones de Ia entidad contable plblica, con base en los comprobantes de

ylos soporte, definicidn tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las func de fas Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalin lslas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 8, Numerales “23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimisnto de las funciones administrativas que requiera ta direccion|
territorial para su funcienamiento”,

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros deben conformarse ¥/
diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destxna debe I|evar una|
numeracion sucesiva y continia. En este sentido, la informacién que contiene los que la son

econdmicos y/o financieros de la entidad.

Para deﬁmr ¢l tismpo de retencion se toma de referencta lo establecido en ! articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan

di sobre izacion de tramites y p i i ivos de los y entidades de! Estado y de los particulares
que ejercen funciones pblicas o prestan servicios piblicos”, el cual setala que “Los libros y papsles de! comerciante deberan ser conservados

por un periodo de diez (10} afios contados a partir de la fecha del Glimo asiento, doeumento o eomprobante pudlendo utilizar para el efecto, a|
eleccion del cormerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, ético o que su tep ion exacta’,
de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
ocontempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las acluaciones y resuelto e! tramite o procedimiento que le dio origen.

£l Libro Contable Auxiliar, es el libto qua contiene los saldos de tas cuentas del mes anterior, las sumas de movirientos de débitos y créditos de
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas de! libro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y|
se muestran los valores de! movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razon por la cual poses valor

ya que con la informacion conlable y financiera que suministra se la posibilidad de estudios o i

en administracion piblica, i focados a la gestion de recursos en enfidades piblicas con caracter cientifico. De acuerdo

con lo antenor se oonstdera que esia subserie ss de conservactcn lotal ya que la informacion es fuente de consulta para las investigaciones

ald del Ministerio, Por tanto, Una vez cumplido el ismpo de retencion
en Archivo Central estos documentos se conservaran en su soporis original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|
procedimientos dispusstos para tal fin,

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
seglin ko normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien 1l

4 fas funci de *proponer|
la lizacién y mejoramiento de los procedimi parala i6n, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la i
del Ministerio y dlnglr su aplicacion en Ias distintas d i icional , debera responder por el manejo y conservacion del archivoj
que lo trash las enti adscritas y vinculad al inisterio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”.
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64 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02 Libro Diario 2 8

¢ |Libro diario

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por et Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos de débito y credno Ias
cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los prob de
tomada de Régimen de Contaduria Pablica [En Linea). Bogota: 2014. Pp.48.

Tiene valor administrativo ya que son ia del imiento de Jas f. de las Di Termitoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina lslas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales"23, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de fas funciones administrativas que requiera la direccion
territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el maroo normativo oontable vigente resolucion 533 de 2015, los libros deben conformarse y
diligenciarse en forma tal que se garantice su idad e i d. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se deshna, debe I!evar una
numeracion sucesiva y continlia. £n este sentido, fa informacién que contiene los d que la son
leconomicos ylo financieros de la entidad. Para definir el tiempo de se loma de ia lo ido en e} arficulo 28 de la Ley 962
de 2005 "Por 1a cuat se dictan di sobre racionalizacion de tramites y administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones ptiblicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefala que “Los fibros ¥ papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gitimo asiento, d © comp p
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciants, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, ético o electrénico que g
su raproduocmn exacta’, de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo central, el cierre de dicha subserie ser4

diond

|secundario ya que esta informacién se encuemra oontemda dentro de Jos Libros Mayor del Grupo de Contahilidad. Una vez cul plxdo el hempo de

segun se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite of
procedimiento que le dio origen. Et Libro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronologico y preciso de las|
operaciones realizadas y en ¢l estan fos de los comprob. de i Asi mismo informacién
por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no permite observar el movimiento general de las cuentas o dar una panorémica ya
que seria necesario sumar mas por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el andlisis cuenta por cuenta. No posee valor,

Libro Mayor y Balance

* iActade apertura del libro

Pégina 30 de 3430000 Direccién

N

El Libro Mayor y Balance, *contiene los sa!dos de Ias cuentas del mes anterior, ciasnﬁcados de manera normativa segln la estructura del Calalogo
General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado def Libro
Diario; y el saldo final del mismo mes”, definicion encontrada en e Régimen de Contaduria Piblica [En Ilnea] Bogola 2014.Pp. 48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las f de las Di de
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada seg(n fe enunciado en la Resolue\on 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales"23, Dirigir, organizar y ejecutar y controfar el de las que requiera la direccién
(territarial para su funcionamiento”,
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articuto 125 del Decrelo 2649 de 1993, en ef libro mayor y balance se registran todas las
transacciones que aparecen en el libro diatio, con el proposllo de conocer su movimiento y saldo en forma particular. Adicionalmente, parque log

P

que [a comp pueden repl de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que)
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumpl‘r con la funcion.
En este sentido, la informacion que contiene los d que la P son

entidad,

Para definir el iempo de retencién se toma de referencia lo establec:dn en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan

ylo de la]

que ejercsn funciones plblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados|
por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha def diimo asiento, © comp! iendo utilizar para el efecto, a
eleccion def comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta’,
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin sg
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio crigen.
Et Libro Mayor y Balancs es el libro que contiene fos saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de
cada una de fas cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y
se muestran fos valores del movimiento débito y cfed’ to del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posea valor secundario, dado|
que la i on contable y que se fa ilidad de flo de estudios o investigaciones en administracién
plblica, economia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en entidades pablicas con carécter clentifico. De acuerdo a lo anterior se

di sobre racionalizacion de tramites y p de fos i y del Estado y de los particulares|

considera que esta subsene esde conservacmn total; ya que 1a informacion es fuente de cansulta para las investigaciones administrativas,

finanniarac v fe 2l in dol Teshain Por fantn [na vos mimnlida ol fiomnn do ratancian on Archivn Cantral actne
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documentos $9 conservaran en su soporte original y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos|
paratal fin.

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion D tal,

segln lo normado en (a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, l 3 ¥ 5, quien [as funck de “proponer|
la actualizacion y mejoramiento de los p imi para la recepcié ion, ck ion, andlisis y distribucion de la d i
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci ic debera por el manelo y conservacion del archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vi al Mini una vez haya culminado el proceso de li

78 B |PLANES

78-08 [0 |Planes de Accion Institucional

* |Plan de Accidn institucional

¢ |informe mensual de plan institucional

Registro de publicacion en Web

Los Planes de Accion reflejan el alcance de los objetivos prop por las Direcci Territori ifica las politicas y lineas de actuacion
para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de ﬁempo qus deben cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa.
Tiene valor inistrative ya que son evidencia det i de las ! de las Direcci T i de

Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en 1a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Acticulo 6, ! les; 20. D ar y aplicar que faciliten ef acceso a fa debida atencion y prestacion del servicio del usuario bajo
estandares adecuados y dentro del marco de las pofiticas del Ministerio dé trabajo.

83. adaptary & imp! {os prog del Sistema Integ de Gestion que en materia de su competencia se establezcan.

Tiene valor fegal, ya que el Decreto 1439 de 2017, establece *Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unicol
Reglarmntam del Sector Funcion Publica, el Decreto del Departamsnta de la Funcion Publica N® 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se

los g para la i ion de la p io y la gestion, los documentos que contiens la subserie pueden

tit i p ios dentro de posibles p linarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones|
por os servi dos de cumplir la funcién de acuerdo con Ia Ley 734 del 2004, Articulo 34,

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja movimi dmicos ylo|

financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la companen no tienen valor alguno)
para dirimir conflictos de carécter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminalogico de! Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de retencion de diez (10) afios, estel
tiempo se determina debido a que fos planes pueden ser de consulta para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios|
se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo con é! ltimo trémits
correspondiente a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segfin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su dlsposlclon ﬁnal seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015 puesto que los planes de accion

la pl control y cierre de activi proplas de las Direcci Ti esta i tiene valor|
secundario como fuente potencial de consulta para las investigaci con admi on publica, administracién y gestion juridica;
andlisis sconémico de los procesos llevades por el Ministerio de Trabajo, Cumplido ef tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos
Se consefvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para ﬁnas de consulta interna esta subserie se dlgllahza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la o correo electrd i alas Direcc T

€n relacion con {a cuslodia de {a documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente estara a carge de! Grupo de|

Administracion Documental, segin fo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de de 2014, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara

Ia funciones de “proponer la izacion y i de los p para la poion, conservacion, clasificacion, andlisis y|
ibucion de fa ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependenci dicional debera resp por ¢l

manejo y conservacion del archivo que e trastaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de!

Liquidadién.
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mejora que se identifican en la auditoria mtemay las observ. izadas por los i de control. )

78-18 Pian de Mejoramiento Insfitucional Tiene valor administrativo ya que son evi del imiento de las funciones de las Direcciones Teritoriales de Guaviare,
Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Ni les; 20. D llar y aplicar i que faciliten e acceso a ta debida atencion y prestacin del servicio el usuario bajo
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio de trabajo.
83. adaptar y flar e i fos prog del Sistema Integrado de Gestién que en materia de su competencia s esiablszcan
La subserie fiene valor legal, porque los que la comp pueden rep! iales de carécter p io dentro de

Formulacion del Plan

Plan de Mejoramiento

Informes de Evaluacion y Seguimiento af Plan

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares pablicos encargados de curmiplir
con la furician, en refacion con el articuto 30 de 1a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni conflictos de interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) aftos se conservaran en el Archivo de Gestién
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie ser4 administrativo segin se conterpia en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extema 03 de 2015; esta informacion tiene valor|
secundario como fuents potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas piblicas, el mejoramiento|
insfitucional y en 4reas de la historia institucionat, y todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel) para f fines de consulta intemna, esta subserie se digitaliza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el alas Direcci Territorial

£n refacion con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion permanenle, eslara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
seglin fo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numera]es 3y 5, quien desanallara las funciones de "praponer

1a actualizacion y mejoramiento de los dirni parala peio ificacion, andlisis y distribucion de la documentacién
del Ministerio y dirigi su aplicacion en las distintas d denci ici deberé ponder por eI manejo y conservacion del archivo)
que le 1as enfid adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de lig .
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88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud de! tramite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre de! proceso

Resolucién Declaratoria desierta

2

18

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las p de las licitaci no sel
|resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacién.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de fas Direcci Territoriales de / Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isias, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucnén 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales *23, Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el de las funci ivas que requiera la di

y en algunos casos presentan la

temitorial para su funcionamiento®.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de aclos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones para la entidad y fal

y fos d que comp cadauna de las pueden rep materiales de carécter probatorio dentro
de pOsIbleS procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumptir
con 1a funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabifidades penales por la ion de sin el de requisit
0 actos de corrupcion en su ejecucion.
La serie tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la p refleja movimient bmicos yloj
financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que fa componen no tiene valor alguno paral
dirimir conflictos de carécter fiscal.

Et tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién quien determina que esta
agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de veinte (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en

legales|

de la Ley 80 de 1993 articulo 55. El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucid

desierta y cierre definitivo segun lo establece af Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central, Una vez cumplido el tiempo de|
retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para la memaria institucional de! Ministerio. E! proceso de eliminacién

se hara conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion articulo 22, actividad que
realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.

92

9206

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables

Cartilla de lineamientos y pofiticas

Estudios sobre derechos fundamentales

Informe recopilacion normativa

Registro de convenios yio proyectos poblaciones vulnerables en etapa
laboral

Pagina 33 de 3430000 Direccién

g af i bl

Los P en Etapa Laboral lair que traza, prop las ias en

materia laboral cliyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones vulnerables debido a su eondlcmn ﬁswa pstcologlca social,
cultural, politica o econdmica, como lo son fas poblaciones de los jovenes trabajad: di idad, i

p con

negras, l raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajad sexuales, la blacion LGBTI, y en general
todas aquellas comunidades que por su sttuaown o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasxs en el sector rural.

Tiene valor ya que son evi del de las fi de las Direcch Te de A G

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isias, Vaupesy Vichada segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece El trabajo
es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la espedial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho aun
trabajo en condiciones dignas y justas.; |gualmente lo que se establace en la Ley 1450 de 2010 Por ia cual se expide 8l Plan Nacional de
Desarrollo, 2010-2014", establece la del de laborales, como instrumentos para potenciar la productividad,
reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecsr la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencial
laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquerna Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que
defina el Ministerio def Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Pian Nacional de Desarrolio 2018 ~ 2022 eje priaritario|
C do Pais’ y los “Hacia la equidad y la inclusién social y “Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden consfituir elsmentos materiales probatorios dentro de pasibles procesos de carécter disciplinario dej

acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que fa comp no refleja movimi érmicos ylo|

financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno)
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propone que el tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serén en ef archivo de gestién y ocho (6) en e
archivo central. Bt tiempo de retencién se realizaré una vez sea modificado, izado 0 do el Programas a Poblaciones Vi en

Articulo 6, Numerales; “1. Alender en su j los asuntos ionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores}

del orden territorial en la opcién de planes programas y proyactos en estas materias; 4. Desarroliar fos planes y programas adoptados por el

Ministerio dirigidos entre otros a Ias baj rurales informales s i di yp o de las disposiciones legales y

61.Gesfl y p ivas y de p dmg|das a los trabajad rurales i independi y demas
6n laboral i i iday pi el imiento da las disposici legales al respecto.

Etapa, segin lineamientos gubemamentales. El cierme de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) -

Informe estadisticas cuantitativas

Comupciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables
Informes de actividades de programa

Registro solicitud asistencia técnica (gth-1-08)

Repoﬂé de consultas sobre programa a poblaciones vuinerables

Conceptos técnicos

Plan de desaroflo y componente ETI - Erradicacion trabajo infantit

‘[Como estos documentos reflejan las

areuto 10 realizado el ulimo ramile administrativo refiejado en 1a tipologia Plan de y Eti-El raba|o Intanti.
de las Direcci Te iales en el estudm y construeclon de programas dirigido|

ap como; los jévenes trabajad con comunidades
negras, raizales y pal adultas mayares, )os !raba;adores sexuales, la poblauon LGBT), y en general todas aquellasj
comunidades que por su situacion o condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la
busqueda e implementacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a opartunidades con equidad laboral para estas poblaciones ,
todo eflo con el objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad y tamario de la oferta de formacion para el trabajo y el
desarrollo humario para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter|
histérico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de administracion publica, area
legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios faborales, formacién para el empleo,
estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la ofertay calidad laboral a poblaciones vuinerables dentro de un modelo
lecandmico y sacial del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido &l tiempo de retencién en Archivo Cenbral, estos documentos se|
|conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tat fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitafiza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo electronico pertenecientss de las Direccionss Teritoriales.
En relacitn con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de A D tal
segun 1o normado en !a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien 1a funci de *proponer la
i6n y mejoramiento de los procedimi para la recepcio Jasifi andlisis y distribucion de la ion del
[Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas dependencias, adicionalmente debera responder por e manejo y conssrvacion del archivo que fe

fas enti adscritas y af o, una vez haya culminada el proceso de Liquidacion.

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestién de fa Seguridad y Salud en
el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

Pdgina 34 de 3430000 Direccién

tos Programas Anudles del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las

{proteccién del joven trabajador. 27. Pues ély las solicitudes de autorizacian para cierre parcial o total de empresas despido colectivo, disminucién

{seguridad y salud en el trabajo. 64. programar y ejecutr las acciones de p i6 i

idencias del iento a las activi lacionadas con e! Programa Anual de! Sistema de Gestion de 1a Seguridad y Salud en ef Trabajo,
an fiento de las funci ignad:

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! limiento de las de las Direcait Territoriales de A G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Asticulo 6, Nurmerales; 1. Atender en su j on los asuntos con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas matenas. 4. D llar los planes y prog por el
Ministerio dirigidos entre otros a los trabajadores rurales informales e i yp ‘el cump de las di legales. 9
ordenar Ja suspension de actividades hasta por un termino de ciento (120} o el cierre definitivo de la empresa por reincidencia en el cumplimientol
de los programas y normas de seguridad y salud en ef trabajo y aquellas obligaci propias det empleador, previstas en el Sistema General de
Riesgos Laborales o por i de los que deben adop! I por |a Administradora de Riesgos Laborales o el
Ministerio de Trabajo. 15. Desarrollar acciones de cofaboracién a nivel lerritorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a fa|
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de trabajo, empleo y idad Social y riesgos lab y

de capital social, planes de vivienda de |a empresa y suspension de actividades hasta 120 dias en empresas que no sean de servicio publico.
cuando las razones i das sean de orden técnico se requerira pto previo de |a Subdireccion de | on de Direccion de|
Inspeccion Vigilancia, Control y Gestion Territorial, 60. Gesti y d il p ivas y de produccion sobre el iento de|
las normas !abarales de Seguridad Social y empleo, 61. gestionar y d i pafias pi ivas y p dirigidas a los trabajad
rurales informales independientes y demas pob taboral insufic ida y el i limiento de las di

tegales al respecto. 63, coordinar y e;ecutar las acciones de prevencidn inspeccion wg\lanma y control en |a aplicacion de las normas de

p p
ia y control en materia de|
trabajo empleo y Seguridad Social en pensiones rigsgos laborales de acuerdo con| Ias normas vrgenles y las polificas directrices y fineamientos|

por el Mini de trabajo. de pl preventivas a las empresas

para pr i el firmi de las i : legales en materia de trabajo empleo Seguridad Social en pensiones y
riesgos laboralss con el fin de mitigar y disminuir la ocurrencia de las canflictas y registros laborales y 80. Participar en la promocién de la
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Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

Autorizaciones total o parcial de la suspension de actividades hasta por 120
dias en empresas

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE AMAZONAS cODIGO: 3430000
RETENCION DISPOSICION FINAL
cHDIGO SERIES, Subseries y Tipos Doct 1 Aschivode| Archivo | | o " o s PROCEDIMIENTO
Gestion ; Cenlral

cslebracion de acuerdos de la mejora entre empleados y trabajadores o por sectores y realizar el seguimiento respectivo.
Tiens valor legal, ya que los d tos que comp la subserie responden al cumplimiento de legales derivados del Decreto 1443
Autorizacion de despidos colectivos v clerre total o parcial de empre de 2014, capitulo 11l articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de los emplead: blece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo)
P ¥ P © empresa anual para alcanzar cada uno de los objehvos propuestos en el Sistema de Gesuon ds \a Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debs!
identificar metas, r8CUrsos y de act en ia con los dares minimos def Sistema

Obligatorio de Garantia de Calidad de! Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se
derivan derechos para trabajad y para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de caracter
probatoric dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con {a funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d quela no refleja movimi dmicos yfo
financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya qus la informacion no tiene valor alguno para dirimir confiictos de carécter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se establace un tiempo de retencion de
veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del dierre administrativol
segin lo dispuesto en e Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de

de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fuente de investigacion para
trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en limiento con lo establecido en la Circular
Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,

La produccion documental de dicha subsens se registra en formato anélogo (papel), paraf fines de eonsulta mtema esta subsene so digitaliza en

9230

Programas del Trabajo Descente

Formulacion del programa

Lineamientos def programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa

Diagnostico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion del programa

Pagina 35 de 3430000 Direccién

La subserie Programas def Trabajo Decen(e, es una agrupacion documental que reﬂe;a las activi izad sobre {a productividad, la|
remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, plasmado a través dal respeto, de los pnnclplos de igualdad de
género y de no discriminacion.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de 1as Direccit Territoriales de Gi
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos con trabajo empleo y participar con los erganismos planificadores|
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias; 2. Promover en su territorio en conjunto con fas

la izacion de formas asociativas para el Fomento de empleo. 4. D los planssy g dos por el
dirigidos entre otros a los jad rurales informales e independi ¥y p el i de las disposici legales. 87. 1

Presentar informes periddicos respecto a los de sus actividades las dificutades y |ogrcs de su gestién y las recomendaciones que|
consideren pertinentes a la direccion de inspeccion vigitancia control y gestion teritorial en la forma y condiciones que establezea”,

La subserie liene valor legal, en cumplimiento de lo indicado & decreto 23562 de 2015, estableciendo lineamientos de politicas e implementar y|
evaluar planes y programas que permitan me]orar la calidad del trabajo decente en la ion colombi Adicionalments, porque los

que la comp pueden repl iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con ta funcion, en relacion con el articulo
30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los
econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, e clerre de dicha subserie ser administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto @l tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con rnenaonado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son fuente potencial
para investigaci futuras i con la ejscucion de isionales del io en razon al d lio de los prog que!
permiten |la mejora y proteccion del entorno laboral para con los frabajadores. Cumplido el iempo de retencion en Aschivo Central, estos
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos
paratal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnss de consulta interna, esta s.:bsena sa digitaliza en|

que fa no refleja

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico per alas Direcci Te

En relacion con la custodia de Ia d ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de Administracion Documantal,
segln Io normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, artloulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollaré las funciones de | proponef
la 6 delos p i parala ion, conservacion, dasificacion, analisis y distribucion de la d

del Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas d i ici , deberd respanider por e mane;o y consarvacion del archivo

que le trastaden las enti adscritas y vinculadas al

unavez haya i el proceso de i
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Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig--05)

92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC)

Registro de seminarios de! programa de IVC

Registro de Diplomados dei programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

P&gina 36 de 3430000 Direccién

La subserie Programas de Prevencion, Vigitancia, Control y Gestion Territorial, registran las directri i i y jas que fueron
trazadas en la politica piblica de Prevencién, Vigilancia, Control y Gestién, apficadas en el 4mbito de los trabajadares colombianos ya sea a nivel
de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los hos de los trabajad i frente al p
social de la vu!neramon de los derechos de [os trabajadores y su legitima vigilancia por medio del Ministerio de| Traba;o en pro del forlalecmento
del la inspeccid d: en los principios de 1a accién de un estado social de derecho, d p
cuyas ias programati tadas en el prog ss enfocan en fa p ion de los delos bajad en marco de fa
complejidad laboral a partir de fos linearrientos i ionales e i ional |
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiente de las funci de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isias, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiceion los asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en 1a opcién de planes programas y proyectos en estas ma(snas, 4. Desarollar los planes y programas adaptados por el
Ministerio dirigidos entre otros a fos i rurafes i fes @i pi e imiento de tas dispask legales. 12.
Apoyar en a direccién de derechos ft ttales del o de trabajo en el desarrollo interinstitucional a fravés dsl comité de prevencion y
recuperacion del trabajo infantil, para |a implementacion de fa poliica nacional para prevenir y erradicar el trabajo infantil y en especial sus psores
formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion. 62. Ejercer el control inspeccion vigilancia sobre ef limiento de las normas laborales
en lo individual colectivo y la Seguridad Social en pensiones riesgos faborales y empleo imponer i previstas en las disposiciones legales
vigentas. 63. coordinar y ejecutar las acciones de prevencion |nspecuon wgﬂanaa ¥ contro| en la aplicacion de las normas de seguridad y saludi
en el trabajo. 64. programar y ejecutar las acciones de pi igilancia y control en materia de trabajo empleo y
idad Social en pensi riesgos de aouerdo con las norma.s wgentes y las politicas directrices y ineamientos establecidos por el
de trabajo 74, desarrollar programas de p i6n mediante asi i a las empresas y establecimientos para
el fimiento de las disposici Iegales en materia de trabajo empleo Segundad Social en pensiones y riesgos laborales con el
ﬁn de mitigar y disminuir 1a ocurrencia de los conflictos y registros laborales 87.1 Presentar informes pefiédicos respecto a los resultados de sus
actividades fas dificultades y fogros de su gestion y las que 1 perti a la direccion de i ion vigilanci
control y gestién teritorial en la forma y condiciones que establezca’.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de 1a Constitucién Pelitica Colombi “Todas las
nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma pi ion y trato de fas idades y gozaran de fos mismos derechos, fibertades |
sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o famifiar, lengua, refigion, opinién politica o filosofica”
Organlzaaon Intenacional del Trabajo (OT), convenio 81 de 1947; La Inspeccion del Trabaje es una institucion orientada a velar por el
cumplimiento de las normas les, el delai ion técnicay la ion para la identificacion de vacies y fallos normativos|
en materia de derecho laboral. La Ley 1636 de 2013 *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia®
la modalidad de capacitacion en la empresa mediante [a Unidad \ ional de dizaje en la Empresa -UVAE-, deﬁnxda como un
() " ismo dentro de las emp que busca d idades para el desempefio faboral en la or ion
internos de formacion® (art, 42 Paragrafo) la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014°, eslablece la
del de como i para potenciar 1a productividad, reducir a pobreza y alcanzar la
prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013, arm:u!o 43; “Por medio de la cual se crea ef mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® estableoe que
para facilitar y fortalecer ta insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de p ia laboral, ofrecidos por
cerlificadores acreditados, en el marco del Esguema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
|iguatmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatarios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de’
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con €l Derechos Disciplinario.
Se propene que ¢! tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central, E! iempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacion para el trabajo,
seglin lineamientos gubemnamentales, £! cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10

realizado el Gltimo trémite administrativo reflejado en la tipologia Informa de imiento al programa de Inspeccién, Vigilancia, Control y Gestion
Territorial.

Como estos documentos reflejan las estrategias y en la aplicacion del Programa de Prevencian, Vigilancia, Control ¥’
Geslmn Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de aciivi de itacion a la poblacién trabajadora del pais que busca

la insp igilanci controly id da los fundamenlales de Ios traba]adores colomb

0s, con el fin de mejorar|
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Informes de seguimiento programa IVC

cada vez mas sus Sociales, y culturales en con ias et sector y ¢t Ministerio de trabajo. Lado 13|
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto la i i6n que s fuente p 12
para futuras i igach en 4reas de admi ion plblica, 4rea legisiativa, la historia y soci y demés afines en relacién con
las degisiones sobre estudios laborales, formacién para el empleo, sector emp ial, ias de ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo i Por ello esta di se debe conservan y digitalizar en un medio|
magnético para asegurar 1a i i6n y para posteri (g do la reproduccion de esta d ion). Una vez uid
¢l iempo de fetencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion docurnental de dicha subsarie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consuilta interna esta subssrie se digitaliza en

96

96-04

REGISTROS

Registros Inscripci de Asociaci de Pensionado:

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion o Auto de Archivo

Cambios de Juntas Directivas .
Reforma de Estatutos

Certificado de Vigencias y Representacion lega!

Registro suspencion y/o cancelacion

La subserie Registros Inscripci de Asociaci de Pensionados refieja los d i i por Las iac de jubilados y|

pensi son una mani ion clara del derecho de asociacion establecido en e! articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por el
Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi de las funci de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 76, Reconocer fa personeria juridica de las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado cuyo domicilio|
se encuentra dentro de la jurisdiccion territorial respectiva, aprobar sus estatutos y reformas e inscribir sus juntas directivas. 77. expedir los
certificados de exi iay rep ion legal de las izack de lonados de primer, segundo y tereer grado de su jurisdiccion, 78,
Cancelar la p de las jaci de p de primer, segundo y lercer grado en los casos previstos en la ley y ejercer la
inspeccion y vigilancia sobre las iack de ionados para comp: el iento de sus estatutos y régimen laboral, deblando dar|

y en caso de alguna i idad cuyo

a conocer el resultado de las i igaci a los juridi i d
sea competencia de otra autoridad realizar el traslado correspondiente.

La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con 1a Ley 1562 de 2012 articulos, 26 y 32; por la cual se medifica el sistema de riesgos|
jaborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmenta e! articulo 32 de la|
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos puedsn constituir elementos materiales|
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionas de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide e Codigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2} serén en el archivo de gestion y ocho (8) en ef archivo central. B tiempo de retencion se realizaré una vez se
cierren cada de fas investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dlo origen”.

Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajad: en cuanto a sus formas de asociacion. Esta
subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto {a informacion que contienen es fuente potencial para futlras investigaciones|
en dreas de admlmstraclon pubhca area lativa, la historia y ia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre

tudios lab i flictos taborales, ion para el empleo, sector emp: ial, ias de ion faboral
dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo d inado. Por eflo esta d s debe conservan y
digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para posteri {garanti \a reproduccion de esta
d Una vez luido el tiempo de retencion, af ser una serie de valores darios, se realizara su ia secundaria al

Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel) para fines de consuita interna esta subsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo alas Direcci T

En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion pennanente estar4 a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segun lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo § 3y 5quiend 1a funci de "proponer {a!
lizacion y mejoramiento de los procedimi paraia ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del

Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicionalmente deberé responder por el manejo y conservacion de! archivo que le

trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini:

una vez haya culminado e! proceso de Liquidacién.
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98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial soficitud de requerimiento judicial

Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

CONVENCIONES:

Los R es una agrupacion d
en jento de las funck lacit
proceso o e! tramite def procedimiento.

Tiene valor administrativo ya que son ia del de las de las Di de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Arllculo 6, Numerales; 11. Adelantar de conformidad con lo previsto en las normas vigentes y los temas de su competencia las i

| que contiene las del alas des de la d
con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un

. Torritarial

sobre de las empl con fa afiiacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral y 24. Nofificarse
de las providencias judiciales en los p contra fa nacion Ministerio del Trabajo, contralar y vigilar el curso de los procesos y suministrar|
oportunamente los informes sobre los mismos aa oficina de asesorfa juridica.

La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d quela no refleja

financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que fa informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caréter fiscal.
El tiempo de refencion sera por diez (10} afios, a partir de 1a fecha de cierre del trémite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al
Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; ! cierre de dicha subserie ser4 administrativo segiin s contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas fas actuaciones y resuelfo ef framite o procedimiento que e dio origen’”.

Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50 unidades

ylo

doct anuales y seleccio li teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision de la entidad;
esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la p ion d tal se efiminara conft e eliminara cumplido el

tiempo de retencion siguiendo e Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Documental
en Archivo Central.

La produccion documental de dicha serie se registra en formato anélogo {papel), para fines de consulta interna, esla serie se digitaliza en formato
POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el i las Di Ter

En relacion con la custodia de fa documentacién con fines de oonservacién permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Docurmental,
segin Io normado en la Resolucién 5445 det 16 de noviemtbre de 2011, articulo 6, l 3 y 5, quien d llara Jas

la delosp ientos para la anélisis y di on de la
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i por el manejo y conservacion del archivo

, debera respondt
que le las entidades adscritas y vi el proceso de liquidacion”.

de “proponer|

al i0, una vez haya

[} Serie Documental
a Subserie Documental E  Eliminacion
. Tipo D M Microfil

CT Conservacion Total

D Digitalizacion
S Selsccion

Fecha apr

attima

Aprobada segun Resolucién No. 2262 de 22 d@
- / A
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