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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x [Las Acciones de Tutela, son una agrupacion di } en la que 6 los por los cuales un
N cmdadano acude ante un juez de la Repiblica, con #! fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho|
02:02 Acciones de Tutela i 0 por accitn u omision de una entidad publica o particular.
o i L Tiene valor ya que son evidencia del imiento de las funciones de (as Direcciones T iales def
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
. o Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 6 resolver los|
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL racursos de apelacion interpuestos contra fas providencias talladas en primera instancia por el coordinador. Numeral
1" apoyara la Direccidn de Derechos Fundamentalss y al Grupo de Equidad Labora! del Ministerio de Trabajo, en las}
Escrito de tutela. PAPEL de socializacipn, difusion y de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto de los|
derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vulnerables en el ambito {aboral.
Solicitud de soporte técnico - correo de envié PAPEL Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado mediante el
Dacreto 2591 de 1991, {a Accion de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puede exigir]
Oficio de respuesta del soporte técnico ~ concepto PAPEL I proteccién inmediata de derechos Constitucicnales Fi les por dos o vuinerados. Loj
anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligacionss, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley|
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL 734 de 2002, estos documentos constituyen prusba para un eventual proceso disciplinario.
P . " ’ La subsene no hene valor oonlable ya qus la informacion queé contiene los dcumentos que la componen no reflejal ~
Comunicacion oficial de remisién de la tutela al despacho judicial con cor de| - PAPEL yio finahgieros dé la enfidad, tampoco tisne valor fiscal, ya qus 14 informacién que oonllene
- recibo de [a misma. o . . los documentos que la eomponan o tisnen valor algund para dirimir confiicto$ de carater fiscal.
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL El tismpo de re\enumn se define de acuerda a Jo indicado en e! Banto Temunologlco 'de! Archivo General de Ig]
: Nacion quien d ina -que esta 16 s debe por un periodo de diez (10) afios. Se|
. . . . iniciara a contar el ismpo de retencion en el archivo de gestion después de la Vitima actuacion judicial, fallo de cierre)
Copia del envio por fax con confirmacion de recibo PAP EL de! proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre administrativo segln lo dispussto en el
Comuricas del d " L PE| Acuerdo N° 0C2 del 14 de marzo de 2014, -articulo 10.
on del desp judicial sobre PAPEL . |Se conssma dos (2) afis en e dictyve de gestion y acho {8) afios-en-sl archivo central. Una vez cumplido el ismpo
N Oficio comunicacion del despacho judicial “al ministerio notlf icando fa sentencia de tutela de retencion de ios diez (10} afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades
primera instancia PAPEL documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo’en cuenta los expedientes gque se enfoquen en la vision y la
. . 5 ) evaluacion que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y presenta a la luz piblica; e
Sentencia de primera instancia PAPEL funcionamisnto oportuno o inoportuno de la accion ds! estado sobre ef posible derecho vulnerado o afectado; asl
Comunicacion de la sentencia de primera i al 4rea _ coreo| como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye informacion que permite evaluar la
electrénico v PAPEL plbtica, sus postulados y sjecuciones. Aporta a la memoria institucional y fa reposicion de derechos fundamentales|
R dl Ministerio del Trabajo; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion)
C icacion solicitando el plimiento del fallo PAPEL documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N® 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el]
- . - Archivo General de la Nacion.
C ¢
del area F acreditando el cumplimiento de |_° ordenado por el PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuilta interna,
desoacho esta subserie se digitaliza en furmalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela, PAPEL @ las Direcciones T
En relacion con Ja custodia de la on con fines de estara a cargo del Grupo de
Escrito de impugnacion de la tutefa al despacho judicial PAPEL Administracion Dccumental segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
. 3y5, quien di Hlaré las funci de "proponer la i j de los procedimi
Notificacién de sentencia de segunda instancia PAPEL pa:,“ fal $ d,°:"f°"’a°'°"’, ificacion, andlisis y Cobors de la o del Miisteri : T'"g‘:‘.su
. aplicacion en las distintas dep ebera resp por el manajo y conservacion del archivo
Comunicacion oficial del abogado de a tute!a ordenando archivo del expediente PAPEL e le rasladen las adscritas y @l Ministerio, una vez haya ol proceso do
Notificacién accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
C icaci iriendo al &rea competente solicitando el cumplimiento del fallo y el PAPEL
sonorte oara dar respuesta al desoacho v correo
Comunicacién de! area competente acreditando e! cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
|desnacho
Comunicacién del 4rea técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
Fallo del despacho imponiendo sancion PAPEL
G icacion al area comp ditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
tdespacho - correo .
Comunicacién al despacho judicial acreditando el cumplimiento del faflo y solicitando PAPEL

revocar {a sancion
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Fallo de la accion de desacato

Comunicacién oficial del abogado que ordena el archivo expediente

PAPEL

PAPEL

04

04-06

{Registro listado asistencia a reuniones (gth--05)

ACTAS
Actas de Comision Per te de C ion de Politicas Salariales y Laborales
(CPCPSL)

Comunicacion oficial citacion convocatona comision permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Actas de Comision P de C ion de Politicas i y Laborales (CPCPSL) es |a agrupacién]
documentat en la que se registra el fomento de las buenas i entre jad y contribuir a
la solucién de los conflictos colectivos de trabajo y concertar fas politicas salariales y laborales. Asi misma e compets|
adicionalmente debatir y evaluar dif aspactos de la ivi laboral, andola al espiritu de la
Constitucion y jas i i igi procesos de glabalizacion economia y apertura de mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidentia del imiento de las funci de las Direcei Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermejay Uraba -}
Apanado segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|
los asuntos i con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
territorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas materias. Numeral 2. promover en su territorio o
en conjunto con las entidad i la izacion de formas iativas para el Fomento de empleo.
Numeral 35 Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en al sector piblico. y privado ® intervenir en.ella de
acuerdo con las disposiciones legales sobre fa materia. Numeral 60, Conformar mesas de traba;o que psrmuan
asesorar sobre el cumplimiento de fas normas laborales a los g j ¥
para prevenir o superar los conflictos laborales®.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucian Pelitica de Colombia, Articulo 56,
donde se establece; *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los sarvicios publices esenciales definidos por el
legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanents integrada por ol -Gohismo, por|

p de los y de los )i , formentara Jas busnas relsciors laborales, contribuira a ia;
solucién de los conflictos colel:tlvos de frabajo y concertara las politicas salariales y faboicles. Laley reglamentara sul
icion y funci ", Igual lo normada en la Ley 278 de 1896, la cual esiablece como se conformal

{conformada por et Ministerio del Trabajo, e! Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Credito)

la Comisién asi como la furma de negociacion del salario minimo en el pais, Ja Comision Permanente esta

Pubfico, Ministerio de Agricultura, asi como ef Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados s
Banco de la Republica que es &l Banco Central asi como el Departamenio Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
namado en el marco de los ios i ionales de normas y principios de libertad sindical y negaciacion
colactiva consagrada en los convenios No. B7, 98 y 151 de la OTI {Organizacion Intamacional del Trabajo).
igualmente, con 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 la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que al tismpo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestion y ocho (8) en el archivo central. EI tempo de retencidn se realizara una vez se cierren cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en la Comision. El ciemme de dicha subserie sera administrative segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framita o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos documantos reflejan los temas y decisionas tratados en comision sobre temas salariales y peliticas|
sociales, ante el gobierno, los dores y fos rep de los j de Colombia, para dar solucion aj
los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de [a ley nacional e intencional. Estaj
subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la i ion que cont es fuente p
para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, la h!stcma Y somologla Y demas
tematicas afines en relacion con las decisiones sobra estudios faborales,
laborales, formacién para el empleo, sector jias de ion laboral dentro de un modelo|
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan ¥
digitalizar o microfilmard en un medic magnético para asegurar la i ion y para p

{a reproduccion de asta d i6n). Una vez fuido el tempo de retencian, al ser una serie de
valores ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna)
esta subserie se digitaliza en tormato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
alas Direcci Te

En relacion con la custodia de fa ion con fines de con: i0 estara a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
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3y 5 quien la de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p
para la ion, conservacion, ificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su|
aplicacion en las distintas i icit debera por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.

*  |Comunicaciones dﬁciales PAPEL

2 8 X X . La subserie Actas de! Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacid I, que refleja las actuacionesdef - T |
un Comité encargado de uamxtar las quejas p das por los servidores, sobre cond que afecten las normas|
de ivencia, resolver s por pl de acoso laboral y propender pos el
mejoramiento de |a calidad de viga laboral, . e
. . Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funcil de las Dil ,' T' i i
R . B . RN T, Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especxales de Earrancabermsja yUra a -
R . . i Apanado segin lo enunciade én la Resoiucion 2143 def 20 de mayo da 2014, Articulo 4, Numeral 60 con
| . mesas de trabaje que permx(an asesorar sobre el cumplimiento de las normas- laborales, a los amplsadnras

para prevenir o superar Jos conflictos labores.

Tlene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion §52 de 2012 modificada por la

Resolucion dal Ministerio del Trahajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y |a conformacion del Comité de|

Convivencia Laboral. Resolucién 1568 de 2020 emitida per el Ministerio del Trabajo, por medio de la cual se|

conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio dal Trabajo para el periodo 2020-2022 y]

de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los que la p pueden fep

. i de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|
u omisi d: por Ios servidores plblicos dos de cumplir con la funcion, en relacion con ef

articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa entrada en vigencia de} articulo 33 y 145 de la}”

Ley 1852 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja)l

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que a informacién no tisne valor]

alguno para dirimir conflictos de caracter 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 el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera

administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y,

resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Una vez cumplido el tiempo da retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su

totalidad la subserie pcr ser un lnstrumanlo que nos pamnle evidenciar la ejecucion de la gestion sobre laj

identificacion, evaluaci y de la exposicion a factores de riesgoj

| en el irabajo y para la determinacion de! origen de Ias fogt das por el estrés i asi

N ) como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del Ministerio del Trabajo; adicionalmente, son fuente para la)

{investigacion en derecho y administracion publica y en ia con lo ido en la Circular Externa No.,

003 de! 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacian,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel}, para fines de consulta intema,|

esta subserie se dlgllallza en (onnalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico;
i alas Di

En relacion con ta custodia de la ion con fines de io estara a cargo del Grupo de

*  |Acta (asig-+-05) PAPEL B |Administracion Documental, sagurll lo nonqado en la Resolucién 544? d'?l, 16 de.nows_mbre de 2014, amculo 6,

- 3y 5 quien fas de *proponer la y de los pi

para la p io ion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

aplicacion en las dlstlntas i debera responder por el manejo y conservacion del archivol

. faue le trastaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya «l proceso de fi on".

0630 | [ |Actas de Eomité de Convivencia Laboral

* |Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL
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vlnforme de Seguimiento 7 PAPEL

Listado de asistencia (gth-f-05) PAPEL

04-34

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantit

Comumcacnén oficial cttacnon convocatoria comtté de Prevencmn y Erradncacnon de!
Trabajo Infantil

PAPEL

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

Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL
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*|adotescente trabajador e «nvolucra en s;emceo dal principic de corraspansabiiidad, a la Fanmifia, la Sociedad y el

+|Direccién de Derechos Fundamentales del Ministerio de) Trzbajo sn-el desarrolio instifucional a través del Coimité def "

La subserie Actas de Comité de Prevenaon y Erradicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion documental
di alad de ias de defensa, proteccion y emradicacion del trabajo infantil, de las|
nifias, nifios y adolescentes enire los 0 y los 18 afios, que estan en rissgo o en situacion de trabajo infantil y &

Estado; que las Direcci Te para conlribuit a fa solucién de problemas de explotacion,
infantil y p ion al bajador a nivel regional, depart | y municipal.
Tiene valor administrativa ya que son evidencia del imi de fas funci de las Dirscci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -
Apartado, segin lo enunciado en-la Resolucion 2143 dal 20 de mays'de 2014, Articulo.4, Numeral: 10 Apoyar a laj

[ ion y Erradicacisn-dek-Trabajo infantil para la implementacién ds la politica nacional para prevenir radxcar el
trabajo infant, y an espocial sus peores formas y protegeral 'uven trabajador en su jurisdiccion” c
La subssrie. isne valor tegal de acuerdo con fo estipulado en: en-la-Canstitucién Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establecs; "que los nifios, nifias y deben ser idos contra toda explotacion laboral o
8scondmica, trabajos riesgosos y que sus derschos prevalecen sobre Tos derachos de los demas y -asi mismo, e
articulo 45 blece un margen de p on al yasu idn integral”. Asi mismo fo relacicnadol
con Ley 515 de 1999, donde se aprubo ¢l Convenio 138 de 1973 de la Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT} -
sobra ta edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior a.la edad en que cesa faf
obligacion escolar 0 en todo caso, a los 15 afios. También o dispuesto en ia Ley 1098 de 2005 establece en sy|
articulo 201 que: *...se entisnde por politicas publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que|
adelanta ef Estadn con Ja participacion de la sociedad y la familia, para garantizar Ia pmleccmn |ntagra| de los nifios,|
nifias y los adolescentes. Las poliicas piblicas se ejeculan através de la luacid

y
|adoptar la Linea de Politica Publlca para la Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantit y la Proteccion Integral al

b
de planes, " lo dispuest eon el Decreto de 2015, para

Adolescante Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo "inico Reglamento)
de Ja Funcion Pablica y et Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 "por sl cual se modifica la del D
Administralivo dela Fundén Publica, i los d los que contiene la subserie podrian
batorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo]

establecido con la Ley 1952 de 2019 expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas
disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La subsene no nens valor contable, ya que la inf ién que contiene los $'que la no reflgjal
ylo ieros de la entidad; tampoco fiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene|

fos documentos qus la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempa de retencion documental sea de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con Jos tramites ini i alas i que|
haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10. .
Como gslos reflejan y prop los i para il las jias en materia de)

dicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar el
conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacién de Ia sociedad y la familia, para garantizar la)
proteccion integral de los nifios, nifias y los en las Dil Tertitori Esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto 1a informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigacionas en areas de administracion pblica, area legislativa, |a historia y sociologia, y demas tematicas afines|
en relacion con las acciones y estrategias desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la)
eradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentss entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en|
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modslo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Cumplido ef nempo de retencion en Archivo Central, estos documenlos s8

Anneaniaein an sl ennarta Ansinal 1 es i nora al v Ao ba i iAn 1 nars
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CSTSSTVEIE SI) S0 SUPUITS Uiigiiel J S0 S Para O Gesgu mieris Ue ta i § pard puserores

1 ia ion de esta Postari deberan ser idos al Archivol

Histérico de acusrdo con los procedimisntos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia intemnaj
esta subserie se digitaliza en fovrnam PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elsctronico|
de Jas Direcci T

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin fo normado en Ja Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6)
3y 5 quien la funci de *proponer la izacion y mej isnto de los procedimi

io ifi analisis y distribucion de Ia ion dsl Ministerio y dirigir syl

para la

6n en las distintas debera resp por el mangjo y conservacion del archivo|
que le trasladen las enti adscritas y vi &l Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.

04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacién al Comité
Acta (asig--05)

Informe de Seguimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 5 de 3422000 Direccion

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, qus|
contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcién de medidas y el desamolio de actividades|
sue procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar e! desarrolio de|
actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la Entidad de acuerdo con las|
normas vigentes se debe promover su divilgacion y observancia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, sagln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 4, Numeral 60 conformar|
mssas de trabajo que panmtan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los empleadores,|
3 Y I para prevenir o superar los conflictos labores.
Tiene valor legal, dado el imi de las por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de|
Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Dacreto 1072 de 2015, relacionadas con
la Salud ocupacional, programas de salud, sistema ganeral de riesgos y el Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden repressntar alsmentos materiates|
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
(ejscutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion.
La subsene no tiene valor contabie, ya que Ja i ion que contiene los que ia no refleja)
icos ylo ieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor}
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respacto a jos tiempos de retencion se debera conservar por e! término de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie serd)|
|administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resualto el tramite o procedimiento que le dio origen".
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los diez (10} afios, se pruoede a consarvar en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar |a ejecucion sobre fa promocion y vigilancial
de las nomas y reglamentos de salud ocupacionat al interior del Ministerio para preservar, mamener y mejorar la|

salud individual y colectiva de los trabaj y la creacion de ambi laborales i son|
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fuente para la investigacion en derecho y administracion publica y en ia con lo ido en la Circular]

Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacin, B L

La produccion documental de dicha subserie se registra ef formato ‘analogo {papel), para fines de consulta intema, ) )

osta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o oorren electromcn
i a las Direcci T

En relacion con la custodia'de Ja documentacién con fines de consarvacion permanents, estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segun’ |6 normado en la Resolucion 5445 del 16 de nowsmbre de 2011, amculo 6,

3y5, quien llara tas funci de proponer la ion y iento de los p

para la recepcié ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la doci ion del Ministerio y dirigir syl
on en ias distintas d i dicionall debera responder por e! manejo y conservacion dal archivo)

que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerfo, una vez haya culminado el procaso de fiquidacion”.

» |Listado de asistencia (gth-f-05) ) = PAPEL’

Actas de “Subcomision Permanente de Concertacion de Polmcas Salan ies 2. 8: | x.. x Las Actas de isitn Qe de C de Follizas Saarish y Laborales {CPCPSL) es fa
Laborates (CPCPSL} . .. . ) P FN ' 1. | |agrupacion documental en fa sue 23 departamentales y muricipales &) fomanis da]*
04-08 ] : . R B B . N " las buenas relaciones entre trzb3 ir & |a salucion de los eonflictos co'antivos de trabajof -
. y conceitar las politicas salari y iabarales Asi‘fisma le compete asicionalmente debatir y e\a.us.' diferantesi
aspectc: de la normatividad !sboral, adecudndola al espirity de la Constitucion y_ tend iona
pracesos de globali ia y aperiura de
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcct Territoriales da
I . | . . Arauca, Caqueta, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermsja y Uraba -
b . Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 2 promover en su
territorio en conjunto con las entidad: itoriales como la izacion de formas iativas para ef Fomento de
- empleo. Numeral 3 Fomentar y coordinar el didlogo social en el cuat se estimule el fortalecimiento institucional y dej
) las relacicnes faborales de la region, en el marco de la ision Dep 1 'dé Ci ion de Politicas
Salariales y Laborales en e} cual se estimule el imit institucional y las i laborales. Numerat 35|
Fomentar y garantizar a negociacicn colectiva en el sector publico y privado intervenir en elia de acuerdo con Jas|
Comunicacion oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y PAPEL disposiciones legales sobre a materia. Numeal 60. Conformar mesas de trabsjo que pefmilan asesorar sobre el
Laborales cumplimiento de las normas laborales a los como trabajadores y paral
preveni o superar |os conflictos faborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56,
donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios plblicos esenciales definidos por el
legistador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente integrada por el Gobiemo, por]
P de los. d y ds los trabaj 4 las buenas i laborales, ibuira a la
soluclon de los oonﬂlclos colectivos de trabajo y concertara las politicas salariales y laborales. La ley reglamentara sy
y iento”. g {o normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma|
la Conusmn asi como la forma de negociacién dsl salario minimo en el pas, Ia Comision Permanente ests)
conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, ei Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio de Agricultura, asi como e! Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banco Central asi coma el Dep. Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacién
lecti en los jos No. 87, 98 y 151 de fa OTI (Organizacion Intemacional del Trabajo),
igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos]
. de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con |a 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
ylab (asig--05) PAPEL Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea ol de diez {10) 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 vez se cisrmen cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en 1a Comision. El cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio
- . - . origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y pofiticas
sociales, ante e! gobiemo, los empleadores y los rep de los trabajadores de Colombia, para dar solucién a)
\ los conflictos v solicitudes de indole faboral que se requieran en el marco de la lev nacional & intenciona!. Esta

« !Acta de Comisién Nacional de Poiticas
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subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la inf ion que conti s fuante
para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, la hnstons y socmlugxa y demas
teméticas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laborales, i
taborales, formacion para el empleo, sector emp ial, ias de ion laboral dentro de un modelo|
leconomico y social de! pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta documsnlauon se debs conservan y|
digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para It

i 1a rep! ion de asta di ion). Una vez fuido el iempo de retencion, al ser una serie de]
valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacién, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna)
esta subserie se digitaliza en 1crma|o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elactronicol

alas Direcci T i
En relacion con la custodia de la d #6n con fines de i sstara a cargo de} Gmpo de|
Administracion Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien ia funci de “proponer la i 1 de los

para la recepcion, conservacion, clasificacion, anatisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas di deberé responder por el manejo y conservacion de! archivol
tidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

_* |Reqistro listado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL

oo o . ’ 1 que le trasladen las

+ * |Comuticaciones oficiales oficio remisorio . PAPEL

Actas de Subcomité integrado de Gestion 2 ) X X La Actas de Subcomité Integrade de Gestion son los documentos que orisntan y fortalecen la gestion, direccionar,
. . articular y slinear conjuntamente los requisites del sls(sma |nlegrado de gestion, con la direccion estratégica de la|
04-60 O entidad, con sl fin de su eficacia, p y la optimizacién de recursos y procesos. El
Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con fo dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo del
2012 Aticulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomitss de! Sistema de Contrel Intemo en cadal
inisterio con 1as Direcci Técnicas que lo enla ia General con las Subdirecciones que
hacen parte de lla, en las Oficinas de! terio y las Direcci Territori
. Tisne valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de
* |Comunicacién oficial citacion a Subcomité de Gestion PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 20 Apoyar el
desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gesuon y laob ia de sus i en el ambito|
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, el los p del Sistema Integrado de Gestion|
que en materia de su competencia se establezcan”.

Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, "por la cual se establecen normas para el ejercicio
del control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con ! Decreto 1599 de]
2005 "mediante se adopta el Modelo Estandar de Controf Intemo para el Es(ado Colombiano”. Asi misma el Decreto]
. 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep: ivos deberan constituir comités de
. coordinacion de! Sistema de Control Interno como Grganos de coordinacién y asesoria del Ministsrio o director
correspondiente, los cuales se organizan mediante resolucian respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta
que ef Sistema de Gestion de la Calidad se desarroliara y se pondra en funcionamiento en forma obligatoria en los
organismos y entidades del Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder]
Piblico del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de
- - Control Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.

La sene no tiene valar contable ya que fa inf ion que i los que la comp no reflsja
o fi de la entidad, tampoco tisnen valor fiscal, va que la informacion no tisna

* |Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig--05) ' PAPEL
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valores para dirimir conflictos de caracter fiscal. ’
Se propone qua el iempo da retsncitn de !a subserie ‘Actas de Comité de Coordinacion de Control Intemo’
por et Banco Terminoldgico del AGN, sea de diez {10) afios a partir de la fecha de cierre del tramite|
respectivo. de los cuales dos (2) afios sa conservarén en el Archivo de Gestién y ocho.(B) afios en el Archivo Central,
el cierre de dicha subsarie sera administrativo segln se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
. |finalizadas las actuacionss y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Registro listado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL Estos d¢ reflejan las del comité de orientar y fortalecer la gasfion, direccionar,

iCo o nid

oficial oficio-remisorio ..

. |8P

articular y afinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestidn, con la direccidn estratégica de la)

entidad, con el fin de su eficacia, fvidad y la oplimizacion de recursss y procesos, por|
lo tanto, se deben ¥ 5@ mi parael jento de la i ion y para p il

{9 7 la rep! ion de asta idn). Una vez concluido el liempo de retencidn, af ser una seris de|
valores ios, se roalizard su

! i daria al Archivo General de la Nacitn, en sus dos soportes

(medios fisicos y digitales). '

La produccion documental da dicha subseria se registra en formato analogo (papel), para fines ds consulta intemal

asta subseris se digitafi2a en formato PDF para ser cargadas en diive, carpstas de trabajo o coreo elsctionico
i alaDi Territor .. c . .

En relacion con la custodia da fa

con fines de ;. estard a cargo det Grupo ds|

do los
para [a recepcion, conservacion, i6n, analisis y di 6n de o " del Ministerio y dirigir su
licacién en las distintas depend: ici deberd responder por &l mansjo y.conservacibn del archivo
que !o trastaden las entidades adscritas y virculadas af Minisisrio, una vez haya cuiminado el proceso de Liquidacion,

Pagino 8 de 3422000 Direccién
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EERERE ACTOS ADMINISTRATIVOS 2 18 X X Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial del|
. Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del despacho del viceministro de Relaci Laborales e inspeccion, en el
06 FHE cual se i promisos de mejora en formalizacion, mediante la celsbracion de contratos laborales con]
vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci [} plblicas y privadas,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcei Territoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Acuerdos de Formalizacién Laboral . Apartado, segin lo anunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera) 63 participar en Ia)
: elaboracion y susonbxr &l acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios empleadores, previo visto bueno del|
del de Relaci Laborales e ion, sagln lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas|

normas concordantes. .

La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sehala de manera expresa los bensficios|
de caracter tributario a favor de aquallos smpleadores que se acojan al proceso ds formalizacion. Asi mismo, la Ley]
1610 de 2013, indica la suscnpacn de fos contratos laborales. Adici porque los d que laj
. P pusden iales de caracter dentro de posibles procesos;
. 06-02 O - ’ disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss ejecutadas por los servidores piblicos encargados de
- B KR L . . cumplir con ta funcion, en relacion con &l articule 30 de la ley 734 do 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la|
: ) entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de fa Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subsena no tiene valnr contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que |a componen no reflsja)
. . ylo financieros de la entidad, lampooo tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor
- 1 alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

) se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. El iempo de retencion en
. . el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segiin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de|
(IR P gl . - - . : - . . " |marzo de 2014, articulo 10; “una vez tinalizadas las “attuacionas y resuello el tramne o prozxdlm»ento que le dig
origen”.

Se conserva la documentacion dos (2} afios en el archlvn de gesuon y dlsclocho (18) afios en el archive central. Unal
vez cumplido el tismpo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte onglnal y en su totalidad Ja|
subsane toda vez que son fuanle de investigacion para trabajos en admlnls(rambn publica, para trabajos en|

) y en aress de la historia instituci i ia industrial, sociol
smpresarial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015
. . emitida por el Archivo General de la Nauon Se y se micra para al asaguramiento de la i acion y|
i . . : para p i consultas. (( la rep ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de|

retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transfersncia secundaria a Archivo General de Ia)
Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

- La produccién documental de dicha subserie se registra-en formato analogo {papef), para fines de consulta interna,
. esta subserie se digitaliza en fnrrnato PDF para ser cargadas an drive, carpetas de trabajo o coreo electronico)

2 las Dil .
En relacion con la custodia de la ion con fines de id estaré a cargo dsl Grupo de
Administracion Docurnental, segun lo normado en fa Resclucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6,
* |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL 375, quien desarrllar as funcionss de ‘propont |2 on y mejoramianto de los procadimier

para la 3 andlisis y 6n de la dt del Ministerio y dirigir su

aplicacion en las distintas i ici debera resp: por el mansjo y conservacion del archivo

b que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado sl proceso de kquidacién”.

2 18 X X La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad” del

Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuelve” una situacion bien de carcter general o especifico, que|
doterminen el contro! de cualquier socisdad comercial no vigilada por otra superintendencia y las disposiciones que lg
comesponden como Superintendente de la entidad.

06-04 O !Resoluciones
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Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de tas funciones de las Direcci Territoriales dej
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en syl
i los asuntos relacionados con trabajo y emplso y participar con los organismos planificadores del orden|
temitorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 15, Desarrollar acciones de|
colaboracién a nivel teritorial en los diferentas actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de|
cumplimiento de |as obligaciones Iagales on materia de trabajo, emp(eo y seguridad social en pensiones y riesgos
yp ion del joven frabajador.
La subserie tiene valor legal toda vez que esta ion es evidencia de las decisi que toma !a alta)
diraccién en la entidad, de donde se pueden desprend: i Los que la serie| -
pueden tuirse en de materiat p io dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de
actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en ejercicio de las compatencias que se le han
idas legah Asi pues y de idad con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo
30 de la Ley 734 de 2002 "por ia cual se expide el Codigo Disciplinario Unico® y lo establecido en la Ley 1437 de|
2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se|
considera pertinente establecer un tismpo de retencion de veinte afios (20} afios a-partir da-la fecha del-ciorre del
.| - |tramite; ya que estos documentos son importantes para la gestion, administracién, vigilancia y control daf Mi
i d2 Trzbajo; de los cuales dos {2) afios cormespon:eran af Archivo de Gestion y dieciocho [13) en Archivo Certraiei
{ cierre de dicha subserie sara administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2094; articulo 10; *una vez|
. ’ finaiizadas tas actuacionss y resusito el tramite o procedimiento que le dio ongen L2 ‘,ubssne no uene valor
P VY L - L . - L contable, ya que la informacion que contiens los d tos que la P no refleja
yl ar . - . - PAPEL E - yio financieros de la entidad, tampoco fisns valor fiscal, ya que la informacion que contiene los docurnentos qus 1]
. s . ' componen no tienen valor aiguno para dirimir conflictos de caracter-fisoal..-
o - - T ) . . |Las Resoluciones emitidas per los Diretores Territoriales contienen informacion que detalla actos zdm.msiiahvcs an
: : - - . teiras de inspeccicn, viglancia, conirol y QS:V‘OH o tomas de- mbito laboral y.p ion-de-Tos derechd
N k e . 1 S --fsndamentales de tribajador y demas das por las Direcci Territoriales. Esta Subserie
i adquiere valoves secundarios de caracter h|s(onca 2n lanto fa informacién que contienen es fuenie potencial par]
futuras i i en areas de i ion publica, area legislativa, la hlstona y soclo.ogla ¥ dBmas
tematicas afines en relacién con las decisiones sobre estudios laborales
laborales, formacion para el empled, sector emp de in {aboral dentro de un modsio)
{econémico y soua] del pais en un periodo de tismpo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan i -
digitalizar o 4 en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores consultas.|
larep ion de esta ion). Una vez concluido el-tiempo' de retencién, al ser una serie dg
valores ios, se realizara su {; i daria al Archivo Genaral de la Nacion, en su soporte originat.
La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta |ntsma
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el
a las Di Ti
En relacion con la custodia de la d ion con finas de 6 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 del 186 de noviembre de 2011, arhculo 6
N 3y5qwen Ia funci de “proponer ia fizacion y i de los p i -
para la recep ion, clasificacion, andlisis y distribucion de Ja jon det Mlmsleno y dinigir su
fi en las distintas i dicionall debera responder por &l manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i el proceso de Liquidacidn.,

* |Resoluciones PAPEL

«  {Comunicacitn oficial oficio remisorio PAPEL
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. Gastion Central
10 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las izaci de F de las Ef de Servicios T les (EST) en su Domidilio Principal y|
sus Sucwrsales en Domicilios Dlisremes es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento)
. . . ) . a las actvil do la d en iento de las funci
10-02 Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) Tiene valor ya que son evidencia dal imiento de las de |as Direcciones Teritoriales ds|
. . en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Asticulo 4, Numeral 17 llevar el
registro de las empresas de alto riesgo en los términos det Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, modificado por 6
Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116. Numeral 22 adelantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,
registros, depdsitos y icion de certificaci de los asuntos que conoce, de conformidad con a Ley. Numeral
41 otorgar, der y cancelar Jas de funcil isnto de las de servicios y de
g R las agencias de colacacion de empleo y llevar ef registro-de vacantes. Numeral 43 autorizar y registrar la modificacion] -
Auterizaciones de f de las de servicios 1empora]e; (EST) ensu del nombre de las empresas de servicios lemporales a peticion de parte. Numera! 44 llevar el registro actualizado de|
domicilio ipaly sus les en domicili dlferentes PAPEL Ios socios, rep Iaga!es o admi que hayan ido & de sgrvicios temp
e B das con ension o ion de la izacion de e Numeral 46 aprobar los|
N raglamantos de trabajo de fas ambrasas de sarvicios temporales.
La subserie tisne valor legal, porque los ¥ que la puedsn iales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
- . ’ sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcion, en relacian con e! articulo 30 de I ley}
PAPEL 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del arilculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
O acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
. i La subserie no tiene valor con(able nifiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
IR - reflsja movimi ylo de la entidad.
Autorizacion cambi Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios s8
y cambios de nombres PAPEL conservarén en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios an el Archivo Central, el cierrs de dicha subsarie ser)
. administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas Ias actuaciones ]|
resuslto ef trémite o procedimiento que le dio origen”.
Aprobacion de regiamentos internos de trabajo - PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para Ja investigacion
en la inistracion publica, el i y todo lo relacionado con el i de emp
Estado de liquidez . Se y se filman para el de la inf ion y para posteri itas. (G: i
q PAPEL la d de esta d i Una vez concluido e! tiempo de retencidn, al ser una serie de valores
. secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {msedios|
Auto de objeciones PAPEL fisicos y digitales).
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,|
Resolucion de pension y {acion de funéio PAPEL esta subserie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico|
alas Direcci T i
. . En relacion con la custodia de la on con fines de eslara a cargo del Grupo de|
. Registro de socios PAPEL Administracion Documental, segiin lo nomado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, emeulo [3
' 3y 5 quien la i de “proponer la lizacion y mej i de los procedil
Registro de estadisticas PAPEL para |a recepci ion, andlisis y di dela del Ministerio y dirigir s
licacion en las distintas debera por &l manejo y conservacion dal archivo|
Informe trimestral PAPEL que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.|
Pélizas PAPEL
Certificacion de vigencia PAPEL -
Rigistro de atto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
|Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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-2 8 x X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las Cooperativas y|
. Precooperativas def Trabajo Asociado es el ramite de validacian adelantado por e) Grupo de Atencién al Giudadano
A izaci de los Regi de Trabajo Asociad y de Comp i de las de Atenciéh al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Tam'taria}las, Cuando l?s (mo#graﬁvas"y,
i Pi i i : - . perativas elevan su imi de izacion de exi ia segun la norma existente. Tiens valor]
Coop yr perativas del Trabajo Asociado . admlnlstra(lvu ya que son evidencia dal cumpli de las funci de Ia:-f" i Territoriales de Arauca,
Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de as Oficinas Especiales de Barancabermeja y Urabé - Apartado,
segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 4, Numeral 18 llevar el registro ds |al
personeria juridica de las emp iativas de trabajo por la camara de comercio en
cumplimiento de la Ley 10 de 1991. Numeral 22 adelantar los tramltss relativos a autorizaciones, aprobaciones,
S . . N . registros, depésitos y expedicion de certificacianes de los asuntos que conoce, de conformidad con ta Ley. Numeral
*  |Comunicacion oficial solicitud autorizacién PAPEL 429lveriﬁcar :e man:ra ,p el limianto de la i ? d, laboral respecto a las victimas dzl conflicto
armado inferno, incorporadas a) aparato productivo como trabaj; di que sean raportadas por las]-
dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia ragistren, r:uando hagan uso de los sammos de|
inspeccion laboral Numeral 47 Autorizar el regxman de irabajo y comp de p perativas y B -
- |de trabajo asociado. Numeral 58 ordenar la di ion de las emp ati de trabajo, en los términos dej
B R . . |articulo 24 del Decreto 1100 de 1892, Numeral 59 solicitar en los términns del articulo 24 d"l Dacrets 1100 de 19821a)
PAPEL - - - t . lacién del registro de empi iafivas del trabajo. . N PR
o La subserie tiene valor fegal, porque los d que la comp puadan P iales def
"1 |caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,-ya qus dan cuonta de las acciones u omisiones .
por los sarvi publicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de fa ey -
734 de 2002 hasta ol 30 de junio de 2021 con la entrada en wgenma del articulo 33y 145 dela Ley 1952 de 2019 de
-acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018. o
ta subsarie no tiene valor contable, i fiscal, ya que fa informacion que £oatans los rocurmentos que la oomponen ng
reflefa movimi dmices y/o financieros de faontidad. =
Con raspacto a los tiempos de relsncion se deberd conservar diez (10) ados, da los-cuzles dos 2) aﬁes sef,
. fconservaran en ef Archivo de Gestion y.ccha (8) afios en al ‘Archive Cal |-sierre gde dicha subserie sera] - - .-
administrativo segin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; "una vez fi nalizadas las actuacionss-y|
resuslto ef tramite o procedimiento que ie dio origen”. -
Su disposicién final sera de conservauon lola! toda vez qus esla mformacmn pusde ser fuente para fa mvesﬂgamon
on la ion publica, el mej itucional y todo'lo iopado con al fundci ianta de,emp
Se ¥ 52 mi para el i de lai ion y para posteri consultas. {
la duccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizard 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 (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en forma\o PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elettronico
*  [Centiicado de capacitacion PAPEL a1as Direcciones T
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documenta!, segiin lo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo B}
3y 5 quien d llara Ia funci de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p i
para la peit ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
- on en las distintas dencias, adicionalr debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trastaden fas ent adscritas y vincut 2l Ministerio, una vez haya culminado sl proceso de Liquidacion

10.04 O

¢ Acta de constitucion

* (Actade Junta directva - ' = - © | " PAPEL-

+ |Estatutos _ : ' - PAPEL.

* [Registro de regimenes . PAPEL

Autorizaciones de los Regimenes de Trabaje Asociado y de Compensaciones de fas
" o " o PAPEL
C yP P del Trabajo A

p

* |Resolucion y Auto de Archivo PAPEL
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EIM
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PROCEDIMIENTO

10-06

" |Auto Comisoric "~

Autorizaci de Termi i6
Trabajadores con Discapacidad

de Vinculo Laboral o ‘de Trabajo Asociativo a

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autonzaclones de terminacién vinculo laboral o-de traba;o asociativo a trabajadores con|’

d|scapac|dad

Auto de Avbquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo A a Trabajadores con Di idad, es;
una agrupauon documental qus conllena las evi ias del imi a las activi de la ia en

delas

Tiene valor ya que son idencia del imiento de las de las Direcci Teritoriales ds|
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segun fo anunusdo on ia Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar los|
tramites relativos a i registros, d y dicion de certificaciones da Jos asuntos
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 42 venf icar de manera preferente el cumplimiento de la
[nomatividad, laboral respsclo a tas victimas del conflicto armado mtemn mcorporadas al aparato productivo como,
ibajad: que sean repi por las i que en ejercicio de su
compelanma raglstren cuando hagan uso de los servicios de inspeccion Iaboral Numeral 54 resolver los recursos de
contra las provid idas por los insp de trabajo en los temas de autorizacion|
para tarminacion de contrato para ur\a trabajadora en estado de embaraza y a una persona con dxsaapwdad
La subserie tiene valor legal, porque los queia pueden rep de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
i por los id publicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley].
734 dp 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 valnr oonlable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documan(ns  que la componen nof
refleja movimi ylo ieros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios s8
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie saraj X
administrativo segin se contempla en e|.Acuerdo 02 de 2014, articulo- 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”,
Su disposicion final seré de consarvacién tolal toda vez que esta |niunnacnon puede ser fuente para |a
6n la administraci publica, el i iy todo lo con los procesos de contratacion. Se
conservan y se filman para ef’ iento de la i ion y para p ltas. {Garantizando. al
p ion de esta Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo Genera! de [a Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consulta intema,
esla subserie se digitaliza en iurmalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico|
a las Direcci T
En relacion con la custodia de fa én con fines de conservacion p estara a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amuulo 6
3y 5 quien {a funci de "proponer la i p
para la recepcion, id if andlisis y distribucion de Ja dt io y difigir syl
licacion en las distintas dicional debera resp por &l mangjo y conservacion det archivo)
que e trasladen |as entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya ol proceso de Liquidacion.

10-08

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

Estado de Embarazo

Pagina 13 de 3422000 Direccion

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es of tramite de
validacion adslantado por el Grupo de Atencion al Ciudadane de Atancion al Ciudadano y Tramites de las diferantes
Direcci Terri cuando fas elevan su de izacio inacion de contrato de
trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de|
las ji das. Tiene valor ya que son evidencia del imiento de las funcil de|
las Direcciones Temitoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de tas Oficinas Especial

A Ramannaharmaia v {iraha — Anartadn sanin In aninniadn an la Rasalusian 2143 dal 20 da mava de 2014
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Gestion Central

PROCEDIMIENTO

Comunicacién oficial solicitud de la autorizacion PAPEL
Auto Comisorio PAPEL

Auto de Avoquese . - . : . PAPEL "

AutodePruebaé T AR

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de PAPEL
Embarazo

Resotucion o Auto de Archivo PAPEL

Articulo 4, Numeral Numsral 2 adelanlar los tramnes relativos a registros,
expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con Ia Ley. Numerat 54 resolver los].
recursos de apelacion i conta Jas providenci idas por los i de trabajo en los temas de|
autorizacion para terminacion de, conirafo para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con|
discapacidad, La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden

ma(snales de caracter pmbatunn dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u

" |fisicos y digitales). .
La produccion documental de dicha subsarie se 5gisira en formato andlogo {papal), para Tines da consdltaintema,| . -

das por los servi publicos dos decumplir con la funcitn, en relacion con el articulo 30
de laley 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 1855 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que [a informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi omicos ylo ieros de Ja entidad.

Con respecto a los tiempos 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 ef 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 |
tesuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”,

Su disposicion final seré de oonscrvac(on fotal toda vz qua asts informacion pugde ser fuanla para |3 mvesbr*:cuun
an la administracion piblica, 8l mejoramiento instibiciural ¥ tado 15 relacicnado con el i de emprasas
Se ¥ S mi para el ientn de.la ion y para postefi consultas, (G

la ion de esta of 3h). Una vez conzliicn ef tiempo de retencion; al ser.una ssne de valores;

secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportes (medins|

esta subserie se digitaliza en 1rrmato POF paa zar cargadas en diive, carpa as de trabajo o correo glectronico

" \n ratacion con fa custodia de fa d & o0n fnas de § i inte, sstara a caigo il Gmpﬂ del.

a las Direceit Te

Ad: tracion Documental, ssgln lo ncrmm'ea 1a Resalizidn 3 445 dnl 16 de noviembre de 2011, articulo 6

numerales 3 y 5 quien desarroliara Ja funciones de pmpansr la i y mejoramiento de los

para la recepcion, conservacion, ificacio anal|5|s y distribucién de la ion de! Ministerio y dirigir su] -
licacion en las distintas dependencias, adi I dehera responder por el manejo y censervacion def archivey

que le trasladen Ias entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.

10-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion PAPEL

Pagino 14 de 3422000 Direccion

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refisja la gestion y el cumplimientol
de |as funciones asignadas al Grupo Intemo de Trabajo en relacién con Ja inspeccion, vigilancia y control laboral, de
aauellas emp! que en d llo de su tabor omica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre
pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de tas Diracci itoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segun lo enunmado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar los
framites relativos a i i registros, depositos y icion de certificaciones de los asuntos|
que conoce, de conformidad con fa Ley. Numeral 48 Conceder las autorizacionss para faborar horas extras y ponery
en conocimiento a las demas Regionales en donde el solicitants tenga otras sedes, sucursales, agencias o sitios de)
trabajo. Numeral 48 efectuar la comp ion sobre turnos iales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del
Decrsto Reglamentario 995 de 1968 y concader la autorizacién.
La subserie iene valor legal, en cumplimiento de lo que indica e! Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,
on relacion con la jomada maxima de trabajo. d porque los d que la pueden|
ales de carcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan

cusnta de las acciones u omisi ji das por fos servi publicos de cumplir con la funcién, en
relacién con ef articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junic de 2021 con la entrada en vigencia def articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene valof oomable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol

refleja movimi ylo financieros de la entidad.
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Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se
conservaran en el Archivo de ‘Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; "una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final seré'de conservacion total toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacion)
en la administracion pablica, el mejorami institucional y deméas materias afines. Se conservan y se microfilman
para ol i de la inft ion y para p i ltas, (Garanti la rep de esta)
documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara sy
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analoge (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico

a las Direcci Teriton:

En relacion con la custodia de la ion con fines de ion pi , estara a cargo del Grupo de
Adrministracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien 1a funci de “proponer la fizacion y iento de los p
para la racapcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucién de 1a d ion cel Ministerio y_dirigir su
licacion en Jas distinias dependenci dicionalm de!?e‘ré pondar por el manejo y consarvacion'del archivol

que fe trasladen las entidad gdécritasy ingi &l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
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Los Certificados a Empleadores sobre ef Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de Di idad, refleja el
tramite de inspeccian, vigilancia y control realizado por las Direcciones Teritoriales sobre el p je de empload
.14 @ |CERTIFICACIONES que se tienen registrados en la némina que cumplen con la condicién de discapacidad fisica.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Di Teritoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Amculo 4, Numeral 51 Cetificar que el
empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de los dos en de idad, para hacerse!
Certificaciones a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones, acreador de os bensficios establecidos en fa Ley. )
de Discapacidad La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan|
Nacional de Desamollo, 2010-2014", establ la idad del d llo de p ias laborales, como|
finstrumentos 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 for(alecsr la insercion faboral, las personas podran obtener certificacion de compstencia Jaboral, ofrecidos|
por dif en ef marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias|
Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, iguaimente con estos d pueden constituir elementos|
materiales probaterios dentre de posibias procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con fa Ley] .
1952 de 2018; expide el Codign Cencral Disciplinario y deroga la Ley 734 do 2002 y alguras disposicicnes de |a Ley
-14474 de 2011 relacionadas con ¢l Derechos Disciplinarin,
ta ssne no fiene valor contabie, ya que {a informacién que contiene los documentos que la componen no reflefal
X ylo finarcieros de la entidad; tampoco fiens valor fiscal, ya que la informacién que contiene
+ |Comunicacion oficial solicitud de certificado o . PAPEL ] los dacumentos que la componen ro tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
. - . . . § Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de.cinco (5) afies, este nen*pc s determma debldo 2 . :
que esta subserie es ramitada por los trabzjadores en fa medida que asistan Al piog de comp
que requieran certificar; da fos vuales 03 (¢} arios se conservardn en of Archivo de Gestién y tres (3] afios en el
Archivo Central, ef cigito de dicha subseri zera administrativo con § Gitimo.iramite correspondiente a la tipologiay
certificacion de los componantes e competercias laborales, segin se contempla en &l Acusrdo 02 de 2014, articilo
10.
Como estos documentos reflejan los en la aplicacion del Politicas y Programa de
Prevencion, Vigilancia, Control y Gestién Territorial de las Direcciones Teritoriales, por medio de actividades
convalidar la inspeccién, vigilancia, control y proteccion de los derechos de los trabajad
colombianos, con el fin de majorar cada voz mas sus ici sociales, omicas y en
con |as enfidades del sactor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores
secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en areas de administracién publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines|
en relacion con las dacisiones sobre estudios laborales, formacion para et empleo, sector empresarial, estrategias de|
formacion laboral dentro de un modefo econdmico y social del pais en un periode de tiempo determinado. Por ello
esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para]
consultas. la duccion de esta ian). Una vez concluido el tiempo de|
retenunn al ser una seie de valores sscundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de I3
Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo {papsl), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en farmato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo o correo electronico
i las Diracci
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
. Certificacién a Emplead sobre el P je de Trabajadores en Condiciones de| Administracion Documental, segin IuLnurTnadu en la Resolucion 54{5 dg| 186 del nuw.ambre de 2014, amculo 6|
Discapacidad PAPEL 3y 5 quien § 1a funciones de ‘proponer la ac y mej ds fos p mier
para la on, én, anélisis y on de la ion del Mi o y dirigir su
. licacion en las distintas d i ici debera responder por el mansjo'y conservacion del archivo
* que i trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

14.02 m]
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2 3 X La subserie certificac de exi ia 0 no de ylo i igaci inistrativas yfo
Smpuastas s el proceso mediante el cual e! Mlnlsteno de Traba,o reconoce de manera formal, previa acrediten ia|
X ia 0 no de fas ei i i que se adelante en ia direccion temitorial y de|
- las sanciones Impueslas indicando sl estado sn que se encuemran
0 Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones Tiene valor admi ivo ya que son evid del iento de las funciones de las Direcciones Territoriales de|
Administrativas y/o Sanciones Impuestas Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -1
- Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculn 4, Numeral 21 Expedir|
{certificaciones que acrediten la exi ia o no de las recl i ei ivas que 56|
adelanten en ia Direccion Temitorial y de las sanciones impuestas. Se toma como pariodo de certificacion el Ultimo
afio da la fecha de la solicitud, previa i i6n escrita def resp i del grupo interno de trabajo y de
los inspectores dal trabajo de los municipios diferentes a la sede.
La subsarie tiene valor legal de acustdo con lo.estiputado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cua! se expide sl Plan)
Nacional de Desamolio, 2010-2014", establece la idad del d llo de ias laborales, como
. instrumentos para potenciar la pruductlwdad 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 paraj
facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por organismos certificadores acreditados, en el marco de! Esquema Nacional de Cerfificacion de Competencias|
: . Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente".con estos documentos pueden constituir elementos|’
- » ~iComunicacién oficial solicitud de certificacion - PAPEL - . materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley]
. . 1952 de 2019; expide 6! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de laLey
P O . R . 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La sene no tiene valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen no reflgjal
. . sylofi de |z entidad; tampoco tiene valér fiscal, ya que la informacion. que contiene|
SR . : . L Coa o los documentos que la componsn no tienen vaiof alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
: . Se-propone que el tismpo de retencion ds esta subserie sea ef de cinco {5) afios, este tiempo se detem\r\a debido 2|
. . Sa que esta subserie es tramilada por los j en la medida-que asistan al pi de
. . - - . ’ . . . que requieran cenmcar de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Amhlvo de Gestion y tres (3) afios en 6]
Archive Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l Ultimo tramite correspondiente a la tipologial
B . certificacion de los componentes de compatancias laborales, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto
- . S 10.
: : Una vez cumplido e! tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se procede a eliminar en su totalidad la)
documentacion dado que la informacion refsrente a la certificacion se lida en las i i
adelantadas por cada una de las Direcci T ( El procaso de se-hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 def 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e} Grupo Administracién
Documental en el Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,|
esta subserie so digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico|
pertenecientss la Direccion Territorial

14.08

Certificacion de existencia o no de reclamaciones y/o investigaciones administrativas y/o

sanciones Impuestas PAPEL

e

2 8 X La subsene Certificaci Labores, ponde a aquellos d que reflejan la actividad laboral de un
o, en el cual se identifica fecha de ingresa y retiro, cargo desempefiado y factores salariales.

" : Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de Jas funci de las Direcci Territoriales de
1414 Certificaciones Laborales . Arauca, Caqusla, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin o snunuado en la Resolucion 2143 de!f 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los]
O tréamites relativos & i i ragnstros 6 y icion de certificaciones de los asuntos|

e mmmbemton ) e tiiamte e Ao
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funciones administrativas que requiera fa Direccion Teritorial para su adecuado funcionamiento, .

La subserie iene valor legal, porque los que la comp pusden iales de
wémr probatorio dentro de posiblas procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
« |Comunicacion oficial de soficitud de informacién PAPEL por los servidores piblicos dos de cumpfir con ta funcion, en relacién con ef articulo 30 de a fey|

734 da 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 1a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de

acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019,

La subsaris no tisne valov oonlable ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que ta componen no;

refleja movimi ylo financisros de 1a entidad.

Con respecto a los tempos de retencion se debera conservar diez (10) afics, de los cuales dos (2) aﬂo: se].

conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd

administrativo segtin se contempla en ef Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|

resusito el trémite o procedimianto que le dic origen”.

e . Cumplido el tiempo de retencibn de los diez (10} afios, se procede a efiminar en su tolafidad la subserie toda vez que

* Cembn laboral PAPEL . . . 8 1a informacion aqui agrupada se tisne Unicamenta por nivel de consufta, adsmas, estos soportes documentales se

»consolidan en las Historias Laborales que tisnen como disposicidn final seleccion. Elproceso de efiminacion, se hara]

tconforme lo indica ef Acuerdo 04 def 30 abril do 2019, Articulo 22 emitido por el AGN, antnrdad que realizaré off .

Grupo dn Adminisiacion Documental e of Archivo Central,

La produzcién documantal de dicha subserie se regisra en formato anatogo (papei) pava fines de cunsuﬂa mtama

esta subseriz se digitaliza en fonnato PDF para ser cafgadas en drive, camexas de vraba;o © correo electronicy) Lo
atas Diracciones T .

. - * "|Registro de informacion de bono pensional {base de datos mintrab60) -1 PAPEL - | P . NG ' AN . . .

c -

+ IComunicacin oficial - Oficio remisorio PAPEL
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24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

“|Documental en ef Archivo Central. o X
 1La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema,

La serie Conciliaci es una agrupach que P (a comparacion entre los datos|
i por una institucio iera, sobre los movimi de una cuenta commiente o de ahotros, con los iibros|
de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si las hubiere, Definicion tomada def
Diccionario de Témminos de Contadutia Publica [En finea), Bogota. Pag. 31,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funci de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Uraba -]
Apartado, segin io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi de las ini: que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya que la informacion contenida en la serie pusde repressntar elementos materiales de caracter|
Iprobatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por|
los servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcion, segin lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos]
34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya que }a inf an refleja movimi émicos ylo dela
entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar a;
la Contraloria General de |a Republica de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de
ion para la serie bles de egreso es de minimo diez (10} afios, contados a pariir de! 31 de
diciembre de! periodo contable al cual comesponda, como lo estipida ia Ley 962 de 2005, articulo 28; os iibros y|
papeles del iante deberan ser L por un periado de diez (10) afios contados a partir de la fecha del
ultimo asiento”, de los cuales dos (2) saran en el archivo de gest:on y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dichal
subsarie sera administrativo segin se cantempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
{actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dic origen. Con respecto a la disposicion final, esta serie se)
liminara ya que la i ion de las liac b ias s¢ i en otras fuentes tales como
los Libros Piincipales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme o indica e}
Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Ariculo 22, emitido por el AGN, actividad yue raalizara al Grupe Administracion|

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo ¢ cormeo efectronico
pertenacientes la Dirsccion Territorial.

Pagina 19 de 3422000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE ARAUCA CODIGO: 3422000
RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE
coDIGo IES, Sub Tipos D I j : PROCEDIMIENTO
SERIES, 1es y Tipos FORMATO | Aichivode | Ao | op | g |yl g g NT
Gestion Central
28 M |CONTRATOS 2 18 x | x |ta subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacion documental donde se hace manifiesto la voluntad de 12
entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirit los bienes o servicios en fa Tienda Virtual del Estado
28-14 O |Ordenes de compra Acuerdos Marco Colombiano - TVEC, y es el soporte & | de Ia relacion antre la Entidad doray el p d
= {Comunicacién oficial solicitud elaboracién contrato PAPEL o ef gran almacén. Estas se realizan por ef medio de! portal web de comarcio TVEC, este hacer parte ds la SECOPy|
« ICertificacion de inexistencia 0 insuﬁciencia de personal PAPEL que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Enfidades Estatales para confratar bienes y servicios, (En linea; Manual
L . N parala i6 iadelos deA ion de Demanda, p.4).
« (Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Tiene valor administrath ya que son evidencia det imiento de las funciones de fas Direcciones Teritoriales de
« ICertificacion de attamente calificado PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urabé |
" . L Apartado, segim fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Atticulo 4, Numeral 23 Dirigir,
*  [Certificado de Dispanibilidades Presupuestales PAPEL organizar y ejecutar y controlar el limi de las funci ivas que requiera la direccion temitorial
¢ |Estudios previos € insumo para la elaboracion del contrato PAPEL para gu funcionamiento”,
. . Las Ordenes de Compra poseen valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el
.
Registro de fichas Técnicas PAPEL Estado puede utilizar las Ordenes da Compra la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de
* |Registro formato (inico de hoja de vida de la Funcidn Publica PAPEL Contratacion de la Administracion Piblica, asi mismo fo normada en el Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011,
Y
*  |Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedir|
) N L . i los actos administrativos, ceiebrar fos contratos, acuerdos y convenios que se roquieran para asegurar el
*  [Certificados académicos, laborales y/o experiencia : PAPEL ’ ’ ' cumpfimiento de las funciones y abjstas de ta Unidad Nacional de Proteccion. También lo normado en el:Dacrsto| - T s
* Documento de identificacion de! representante legal o dei contratista PAPEL 2;’82 def 3 de diciembre def 2012, per el cual sz l“ los firaami fes para la i : ion detal T -
. " — . " : " i planeacion y la gesuan y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codige unico’ dlscrphnam telativo a fos]
Certificado de Cémara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL deberas y prohibi y sanciones de los servidores publicos
¢ |Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria : PAPEL ] La subserie tiene valor contable, ya que !a informacion que contiene los documentos que la componen refleja
* |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de fa Nacién PAPEL o T B " ylo  do la entidad. Tiens valor fisoal, ya que 14 informacion e contiene losg o
. k . . o . . qus a compenen pueden tener ¥ 3lor para dirimir conflictos da caracter fie al., X I T .
* "|Certificado de afifiaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL 4 : ' e Se establece un-tismpo de refencién a partr (o 'ia fecha del diers del conlrato de v 70) : H
* [Certificacion de Regnstro Unico Tributario RUT . . PAPEL [ R R establacido en el articulo 55 de 1a Ley 80 da-1893. De los cuales dos (2} ahos ser
. . . . disciocho {18) en of archivo certral. Ei tsmpo da ratencion en el archivo de gestion se iniciura después del cerh" cado) Lo .
* [Registro de informacién de la cuenta bancaria en fa cual se consignan los honorarios PAPEL ! de publicacion orden de compra en ol SECOP, el ciere administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N, 002 deil
* [Registro de creacion de cuenta PAPEL ; 14 de marzo de 2014, articulo 10.
[nars . . . . . ¢ Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccién cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo|
* (Namero de n’!envﬁcamén tributariz NIT PAPEL b . . on cuenta que su produccidn documental no supara fas 49 unidades dacumentales anuales, la sclaccion cualitathal
* [Registro de Etica - - PAPEL . . de aquefias drdenes ds compra que i i5n que contribuya a la memoria institucional del Ministerio da
» iContrato . PAPEL Traba)o enla ion ylo iacion de i estudios sobre adquisicion de bienes que aporten
X P . ion para la i igaci sobre fa i ion técnica de cada periodo institucional segln normmatividad| N
* !Registro presupuestal PAPEL establecida en lo referante a la planeacion y ejecucion de los proyectos, en las Directianes Teritori Dosde esta]
* {Garantias aprobadas PAPEL perspectiva la subserie adquiere valores F i la informacié
. . L 5 restante se eliminaré cumplido el iempo de retencién siguiendo ef Acuerdn 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22,
Certificado Medico Ocupacional PAPEL actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
* |Acta de Aprobacion de vigencia de garantias PAPEL La produccidn documental de dicha subserie se regisira en formato anlogo {papel), para fines de consulta intema
. I . . . . . esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en fa plataforma SECOP|
Comunicacion oficial demgna'm.(:n de la Interventoria PAPEL 11 o correo electrénico pertenecientes a la Dlrecmon Teritorial.
* |Informes de Reportes de Actividades PAPEL En refacion con la custodia de la ion seleccionada con fines de i estara a cargo)
* |Certificados de pago de seguridad social y parafiscaies PAPEL del Grupo de Administracian Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
. ) X articulo 6 les 3y 5 qmen ta funci de "proponer la actualizacién y mejoramiento de fos
* |Adiciones, promogas, o modificaciones al contrato PAPEL dimi para Ja ion, clasifi analisis y distribucion de la ion del
*  |Actas de Interventoria {Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL Misistero y diigr su aplicacion en las disints ¢ fas, adicionah debera responder por el manejo y|
. . . . conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminads
*  |Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL e procsso de Liquidacion.
¢ iDeclaratoria de incumplimiento (si hubiese) PAPEL
* Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL
. ;Cerﬁﬁcacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
.
-~
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*  |Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL
¢ |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
. {Regostro de acta de liquidacion {paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion PAPEL
de paaos v saldos
*  |Notificacion al contratista de Ia liquidacién PAPEL
* |Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
e * |Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
*  |Aviso de convocatoria PAPEL
* |Aviso de cc ia para ct ion de lista corta PAPEL
*  |Actas de audiencia de subasta PAPEL
* |Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
¢ |Resolucion de apertura PAPEL
¢ {Piiego de condiciones definitivo PAPEL
¢ |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL.
* iAdendasy respuesta a observaciones " PAPEL
* |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
¢ |Evaluacion de pm‘puestas y traslado a los proponentes . PAPEL -
« | Proyectos.dg respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones - PAPEL . .
* -|Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
= [Notificacion y comunicacion de actos PAPEL
30 B {CONVENIOS Los Convenios esia que describe la suscripcion de convenios entre dos o]
. . | 2 18 . més entidades pitblicas gubemamentales en virtud del principio de coordinacicén que debe existir entre las mismas,
30-08 0 |Convenios Interadministrativos X1 X |con el propésito de cumpli los fines propios del Estado y los de cada una d las entidades suscribiantes.
. L, ! . : Tiene valor admit ivo ya que son evidencia del imiento de las de las Direcci Teritoriales da
Comunicacion oficial solicitud efaboracion contrato PAPEL Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
* |Estudios previos € insumo para delantar el proceso PAPEL organizar y ejecutar y controlar el de las que requiera la direccion teritorial
para su funcionamiento. Numeral 37. Suscribir y acuerdos de 0
*  |propuesta tecnica PAPEL piblicos, privados y sociales, para et desarrollo de Sistema de inspeccion, Vigilancia y Control dsl Trabajo, conj
énfasis en el analisis de la confiictividad, informacion estadistica y riesgo laborales.
R , . L La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene fos convenios de interadministrativo pueden
Certificaciones de experiencia PAPEL constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos discipti puesto que evidencian las|
acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion segin lo norma el articulo 30
¢ (Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal {cuando aplique) PAPEL de la Ley 734 de 2002 "por |a cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se|
puedan derivar penales por la on de contratos sin el cumplimiento de requisitos lagales of
*  |Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL ctos de comupcidn en s ejecLcion.
La subsene tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja componen reflejal
. |p " . ylo fi de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
de €Omo rep legal para la firma del convenio PAPEL documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cisrre del contrato de veinte (20} afios, conforme a lo
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL establecido en el articulo 55 de fa Ley BO de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y|
dieciocho {18) en ! archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de constancia)
* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo segun fo dispussto en el Acuerdo N.* 002 del|
14 de marzo de 2014, articulc 10.
. PN . , ) Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo
* |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL en cuenta que su produccin documental no supera las 49 unidades documentales anuales, a seleccién cusiitatival
de aquellos contratos que alos ios i inistrativo que
* |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM PAPEL un hito enire dos o mas entidades publicas en pro e la colaboracion mutua en por ¢! cumplimiento de sus abjetivos,
- 8n temas que refiejen el de las para la inclusion de los enfoques|
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL diferenciales en los procesas misionales, desarrollo de estrategias para et analisis y evaluacion de estrategias que
implemente el Ministerio de Trabajo, todo lo anterior es fuente pnmana para realizar estudios enfocados a fa defensa)
’ " . . de los Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales, 6 ei histéricas i dado|
* |Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL el contenido y normatividad establecida en lo referente ala ion y ej on de los dos por (]
. Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios patrimoniales
*  |Comunicacion designacion de supervision PAPEL historicos. La informacion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo los criterios descritos en el
Acua(dn 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental, unaj
« {Formato de ética PAPEL vez se finalice el tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
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- - - - i jo, en la plataforma SECOP
Minuta del convenio PAPEL esta subsen.e ssLd{gnalxza en ﬂ?rmatn PDF para ser cargad}asgn drive, carpetas de trabajo, en la plataforma
H o correo P alas Di Te
o . . En refacién con la custodia de la dt ion seleccionada con fines de ion p estara a cargo|
Certificacion de registro presupuestal PAPEL dot Grupo de Administracion Documentat, segin lo normado en fa Resofircian 5445 det 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien la i de "proponer la actualizacién y mejoramiento de log
Actas {suspensitn, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL P para la recepcit ién, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del
{Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i ici dabera responder por el manejo ]
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL conservacion d§| almhlylo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
el proceso de Liquidacion.
Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL
Certificaci de la ejecucid | PAPEL
. |Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
Acta de liquidacién {si aplica) PAPEL
Declaratoria de incumplimiento {si aplica) PAPEL
Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL: . :
<
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38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL -

PAPEL

2 8

>
>

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
que prestan servicios plblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
cportunas de acuerdo con af Articulo 23 de la Constitucion,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! limiento de fas funci de las Direcci Tamitoriales de
Arauca, Caqueté, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segun lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 19 desarrollar |
aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la dabida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares|
adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del Trabajo. Numeral 38 desarrollar, aplicar y orientar losi
mecanismos que faciliten el acceso y 1a debida atencion y prestacion de! servicio al ciudadano, bajo estandares
adecuados, dentro del marco de las politicas y |a competencia del Ministerio del Trabajo.

La sarie tiens valor legal, ya que Ia informacion que contisne los documsntos que la conforman dan cuenta del
(cumplimianto de normas superiores siguiendo ef Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de,

2015 que regula todos los aspactos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Pr
ini y de lo Ci i inistrativo Ley 1437 de 2011, Titulo 1l Ylos documentos que contisne la seris
podrian constituir clemenjos matsriales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la componen no
refleja movimig dmicos y/o financieros de {a entidad,
El tismpo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Termmologlca Archivo General de 1a
Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios comresponderan al Archivo de|
Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el ciere de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez ﬁnallzadas tas actuaciones y resuelto el ramite o procedimiento que le dio|
origen”. :
Fmallzado el nampo de retencion en el archivo central, se reahzara una sehmon del 10% e la produccion anual,
i 6n que serd rvada en su soporte original, esto en relacion con ef wwolumen dogumental ya que superaj
49 unidades documentales en el afio, con respecto’ a la parte cualitativa de-la muestra sorraspondara aqueHo..
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i a la toma de decisi de gran imp para;
la entidad referante a la gestion necesaria para resolver las petici lacionadas con las funci ] en|
las Direcci T i Ja i ion restante se ehrmnara cumplido el 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. X )
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema, esta)
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electronico pertenecientes|
a las Direcciones Temitoriales. -
En relacion con la custodia de la ion con fines de conservacion estara a cargo dal Grupo de
|Administracién Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5, quien alas i de “proponer la i6n y mej i de los p
para la recepcio ion, clasi andlisis y distribucion de ia ion del Ministerio y dinigir sy
aplicacion en las distintas i ici debera resp por el manejo y conservacion del archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52

§2.02

INFORMES

Informes a entes de control
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Direcciones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacion, la
Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion. Dt de ion total, dando i alal
circular extema 003 de 2015, numeral 5,

Tiene valor admi ivo ya que son evidencia de! imiento de fas funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé
Apariado, segin o enunciado en’la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir)
organizar y ejecutar y controlar el irmi de las funci ivas que requiera la direccion tarritorial

Los informes & Entes de Control son documentos que refiejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las|

para su funcionamiento. Numeral 64 Presentar informes periodicos respacto a los resultados de sus des, las|
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Gastion Central

dificultades y fogros da su gestion y las iones que consi perti a la Direccion de Inspeccion|
Vigilancia Control y Gestion Territorial en la forma y condiciones que éstas establezcan.
Estos informes tienen valos legal toda vez que, las entidades pubficas tienen el deber de entragar los informes que|
Ios 6rganos de control le requieran, relacionados con los asunios de su competencia, de lo cual se derivan|
y para las enti publicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica
PR : g Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie, pueden consituir elementos materiales|
* |Comunicacion oficial solictud informe PAPEL probatorios dentro de posfbl);s procesos disciplinarios?pueslo que evidencl'anplas acciones u omisiones desarroliadas]
por los servidores encargados de cumplir fa funcion segiin fo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual
se expide ef Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma”.
N Se propone que el fiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se menciona en ef Banco
Terminologico del AGN a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservarén
en @l Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierrs 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 of
procedimiento que le dio origen™,
La sena tiene valor oonlab!e ya que fa i ion que i los d que la P no reflejal
ylo financi de la entidad, y tiene- valor fiscal, ya que ta informacion que contiene los|
documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal. .
Esios documentos contienen los informas sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de control. Como
. estos deseriben la gestion inistrath al proceso de contratacion levadas a caho !as Direcciones|
*Informe 3 estes de contrl PAPEL . Territoriales, estos d sge an sigui y‘ Irf ispuesto en la Circular exiema 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de cavacter historico en tanto la informacién que
contieren es fuente potenciat para futuras i igaci en areas de i i publlcay judicial, el derecho, la|
Al T . o RS hls(nna y socinlogia, y demas teméticas afines en refacion con fas decisi I ias y manajo de on 3
. o T : . ' ’ . icas, ademds (a evaluacion de pafiticas en ef madiana ylergc glaza, Cumplida 2! bampo de retencion si Archive;
' | : ) e s Central, estos documentos se consarvaran en su soporte ariginai y debsran ser transferidos al Archivo Hiztidico dej
acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal f.
La produccion documental de dicha subsetie 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 a la Direccion Territorial.

En relacion con la custodia de fa ion con fines de i0 estars a cargo del Grupo.ds|
Administracion Documental, segiin lo normado en [a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artmulo 6
3y 5 quien la funci de “proponer la i y mejoramiento de los p
para la recepcion, conservacion, clasifi andlisis y distribucion de la ion del Mlmstsno y dirigir su
icacion en las distintas d ias, adicionalmente debera por el mansjo y consarvacion de! archivo
que le trasladen fas entidades adsritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
*  {Comunicacitn oficial oficio remisorio PAPEL )

2 8 X La subserie Informes de riesgos laborales es la pacio | que contiene i ion sobre el Sistema)
. . General de Riesgos Laborales en las Direcciones Teritoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo
52-10 3 |informes de Analisis de Riesgo Laboral tres indi tasas de acci i laboral y jidad. Todo ello con el fin de medir ! impacto
de las activi de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos|

Laburales -ARL, que obedeoen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacional {Ministerios de Safud y i
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[Sooa y del Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquela, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé —
Apartado, segitn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 12 realizar visitas|
a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras representativas por sectores econdmicos que penmitan
varificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o de remuneracion e imponar las sanciones|
fi on el articulo 486 del C.S.T., en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 14 Analizar la i
. . - . . sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de caracter preventivo a las empresas;
* |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL blecimii Jales i i i solidarias enti sin animo de lucro predios rurales y demas|
centros de trabajo para plantear accionss tendientes a mitigar y disminuir fos riesgos posibles violaciones a las]
nommas laborales y de Seguridad Social. Numeral 16 desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a laj
debida alencion y prestacion de! servicio al usuario, bajo estandares adecuados dentro de! marco de politicas del
Ministerio del Trabajo.
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 darecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial
proteccién del Estado.. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccién, vigilancia, control y gestion temitorial
sagln se estipula el convenio 81 de 1947 de fa OTI; “La Inspeccion de! Trabajo es una institusion orientada a velar]
por el cumplimierto de las normas iaborales, el lio de 1a i ion lécnica y la ion para la|
identificacion de vacios y falios normativos en materia de derecho laboral’. Igualmente lo que se establace «n la Ley|
1450 de 2010 “Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del
desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y|
alcanzar la prospendad, ja Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion|
: . . al cesante an Colombia” establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas pedran obtener|
. Maﬁé de Riesgos Laborales . . ' PAPEL ©onl certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema)
. Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministario- dal Trabajo; asi mismo fos|
|compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario “Construyendo Pais” y los|
aceleradores “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesosf
de caracter disciplinario de acuerde a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciptinari
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachos|
Disciplinario. . . . ..
El tismpo de ratencion sera por cinco (5) afios, a partir de la facha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos|
(2) afios corresponderéan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd]
administrativo segln se contempla en &l 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 Ia informacion que contiene los documentos que la componen no reflgjal
i dmicos ylo ieros de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens|
los documentos que ta componen no tienen valor aiguno para dirimir conflictos de caracter.
* |Informe de Andlisis de Riesgos Laborales PAPEL Finalizado ef tiempo de retencién 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 dooumentales an el afio, con respecto a la|
parte cualitativa de la muestra correspondera aquallos informes que se refieran a las acciones concernientes a |a]

toma de decisiones frete a la direccion, inacion y evafuacion del cumplimiento de las funci a cargo de Jas|
|direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Rissgos Laborales en las|
Direcci Taeritoriales, de la poblacié bajadota afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas del

i i taboral y i La inf ion restante se eliminara cumplido el tiempo de

ratanmiAn cimiiandn Inc rrifarine dscaritne an ol Batarda N dal N da ahril do MG Artiniln 29 aefiidad sl
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Gesfion Central

Ty aGs qus)

I I T T e e e e e s [y
realizar el Grupo de Administracién Documental, una vez se finalice el tismpo de retencion de subserie en el Archivo!
Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intemna)
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o coreo
electrénico partenacientes de la Direccién Territorial.

En relacién con la custodia de la 0 i con fines de ion p estara a cargoj
del Grupo de Administracion Documental, segin lo narmado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien la i de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los|

dimi para la peio ion, ificacion, andlisis y distribucion de la ion dell
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icional debera por el manejo y

conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado)
L . . L el proceso de Liquidacion.
* |Comunicacitn oficial oficio remisorio PAPEL
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52-18 O [Informes de Gestion

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

* |Informe de Gestion

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las
Direcciones Territoriales, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta Ios mas altos|
nivelas de direccion la inf ion sobre el fic de unidades y ionarios, su valor i 56|
enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y hacia la comunidad
externa. ’
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de tas Direcci Territoriales dg
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -]
Apartado, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 61 adoptar,
° los prog del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su compstencia se|
jestablezcan, Numeral 64 Presentar m[ormss iodicos respecto a los resultados de sus actividades, ias dificuitad
y logros de su gestion y las d que p a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia,|
Control y Gestion Territorial en [a forma y condiciones que ésta se lo establezca.
La subserie posee valor legal, segun lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion|
normado por el Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Organical
5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestitn y se modifical
parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente a
denuncias de la gestion realizadas por el Grupo !nterno de Trabajo, en cumplimiento de Ja Ley 610 de 2000 que
sjecucion evidencia la gestion anual de las actividad pur la ia, por ello la
hace parte dsl posible acarvo p rio en caso de il igaci disciplinari por malos manejos publicos.
No posee valor contable, ni ﬁscal ya que no se evidencian registros de i bles, ni confiictos de|
interés. R
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de los cuales dos {2) afics se
{conservaran en el Archivo de Gestion y ocho- (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie seral
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y| -
resuslto e! iramite o procedimiento que le dio origen. -
Su disposicion final sera de conservacion total de acusrdo con mencmnado en la Circular. externa 03 de 2015;]
ademas, porque los informes de gestion evidenci I la asi ion, la gestion, contro! y clerre de|
actividades propias de la Diraccion Tsmtona! informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de;
consulta para las i igaci con administracit publlca ol majorami itucional y en areas de
la historia institucional, ingenieria industrial y sociologia emp . Cumplido el tismpo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporie original y deberén ser transferidos al Archivo Historico dg
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en farmato analogo {papel), para fines de consulia intema,
esta subserie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elactronico)
alas Direcci T i
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun fo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quisn flara las funci de "proponer la izacion y mej jento de los p
para la i0 ion, clasificacion, analisis y distribucion de Ja ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas dep i ici debera resp por el manejo y conservacion del archivo;
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i el proceso de liquidacion®.

5224 O |informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada
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Los Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacion documenta! que refieja la gestion y el
de las das al Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se lleva a caboj

mediants empresas de trabajo publicas, privadas, empl © agencias d

Tiane valor administrativo ya que son evidencia dal imiento de las funci de las Direcci Tenmitoriales dej

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]

Apartado, segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeval 40 flevar el

redistro de intermediacion laboral piblica v privada v adelantar e! iento de la i
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La subserie tiene valor legal, porque los d que fa pueden rep iales def
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejscutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta ef 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia dsl articuto 33 y 145 de la'Ley 1952 de 2019 de
acuardo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene valor oontable ni fiscal, ya que ta informacion que contisne los documentos que la componen no
» |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL refleja movi ylo financieros de la 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 Gestian y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie seraj
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuel(u ol tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su d icion final sera de ion total de acusrdo con lo menctonado en la Circular externa 03 de 2015; asi
mismo, porgue son fuentes p iales para la i igacion histérica inst Se ¥ se mi
para el i de la i ion y para i consultas. (Garanti la rep ion de estal
|documentacién). Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su)
transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacién, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccitn dosumental de dicha subserie se ragistra en formato analogo (papel), para finss de consulta infernd,
esta subserie se digitafiza en Ionnalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electmmco
i alas Direcci T
En relacion con fa custodia de la d ion con fines de it estara acargo dal Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre ‘de 2011, articulo 6f
3y Sqmen la funci da "proponer la y jento de los dimi i
para la p ion, clasificacion, analisis y distribucion: de ia ion del Ministerio y ‘dirigir su| .- cnes
licacion en las dxsumas pendenci i deberd resp por &l aiansjo y conservacion def archiivo)
: qus & trasladen las entidades adscnkas ¥ vinculadas al Ministerio, una vez haya "ulmmado el prooeso de Lqudatmn

= |Informe de intermediacion laboral publica y privada PAPEL

* |Registro de indicadores de estadistica PAPEL

2 8 X x La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de fos Derechos Laborales, es una agrupacion documental que
cansigna et seguimiento que realiza la Direccion Territorial, en refacion con la proteccion de los derechos laborales|
de los i sexuales, Imente mujeres, en mi de sus
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direccit Tersitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segin lo enunciado en ia Resofucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 14 anafizar ia)
mformaunn sobre oonﬂlctmdad y nssgos Iaburalas relacionada con las visitas de caracter preventivo a las empresas,
solidanias, enti sin animo de lucro, predios rurales y demas|
centros de trabajo, para planear acciones tendientes a mitigar y disminuir los tiesgos y posibles wolaaones a las
normas laborales y de seguridad social
. La subserie tiene valor legal, porque fos que la pueden rep i jales de|
+ caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
por los servidores piblicos dos de cumpfir con la funcién, en relacion con el articuo 30 de la ley|
« |Comunicacin oficial de solicitud de informacién . PAPEL ::;::gg:;a:::j‘jg::i:;i:g::::;g:g la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
| No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian regisiros de imient tables, ni conflictos de|
interés,
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservardn en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subseris ser3
- administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|

52-52 O |Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

ramiinlin abbrimita ~ neamadiminnte ais In din asimnn!

g
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Gestion Central

TOSUBIU 51 G aITHS U POV TNGI U us 18 010 ISy
Su icion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015;
puesto que os informes de seguimiento de proteccion de los derechos laborales reflsjan el cumplimiento y la gestion
de las funciones propias de fas Direcciones Territoriales; informacion que tiene valor secundario como fuente
Ipotencial de consulta para las i igaci lacionadas con inistracion y politicas publicas, el mejoramientol
institucional y en areas de ia historia instituciona, y todo lo elacionado con los derechos laborales. Cumplido ef
* |Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se consarvaran en su soporte original y deberan ser,
transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documenta de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita intera,
osta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electronico

a las Direcci Temitorial

p

En refacion con fa custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo dal Grupo de|

Administracién Documental, segun lo normado en Ja Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien a las funci de “proponer la lizacion y mejoramiento de los p imi

para la recepcio nservacion, clasificacion, analisis y distribucion de Ja ion del Ministerio y dirigir su

licacion en las distintas d it A ic debera resp por el manejo y conservacion del archivol

que le trastaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado sl proceso de liquidacion”.

* |Comunicacién oficial - Oficio remisorio ) : PAPEL -
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2 3 X La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién documental que contiene fos|
- documentos que permiten cerlificar la recapcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asij
56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL | como el seguimiento a los iempos de respuesta de tas comunicaciones recibidas.
. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de (as funci de las Direcci Teritoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de ias Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé —
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imiento de tas funci ivas que requiera la diraccion temitorial
para su funcionamiento.
Tlanan valor legal, toda vez que de los documenios que componen la subserie se dasprenden derechos y|
de idad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de Ia)
Nacidn, articule 8. Adicional porque los que la puedsn rep
matenales de caracter probatorio dentro de posibles prosesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los servi pitblicos dos de cumplir con ta funcion, en relacion con el articulo 30)
de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 da 2019.
B . . . . ] La subsena no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los.documentos que 1a componen no reflejal
. icos ylo i de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, norque ta informacion no tiene valor]
alguno'para dirimir conflictos de caracter fiscal,
E! tiempo de retencion ‘sé define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Terminoligico del Archivo General de Ia
Nacién quien dt ina que ésta agrupacit I, se debe por un pericdo de cinco {5) afios, de los|
cuales dos (2) afios se conservardn en el Archivo de Gestion y tras (3) afios en el Archive Central, el cierre de dicha
subserie sera administrativo segin se contempla en ol Acuerdo 02 de 2014 arficuto 10 una vez finalizadas la
actuaciones y rasuslio el ramite o procedimiento que le dio crigen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de Jos cinco {8} afios, v pmoed= a efiminar en su lotahdad lal
documentacién Jado que fos soportes documen(os que hacen patiz da auta subsern no-reflaja ios elementos|
: ) e . . N . 4 suficientes para realizar algim tipo de i igacion. La i lidada reposa dentro del expediente|
« |Planillas de entrega y recepcion de Correspondencia (gd-1-08) (gd-1-09) - . PAPEL 11 {oontorme lo e o 0, o b . Bl posess 4o siminc e v comtoms o]
. Acuerdo 04 del 30 abrit de 2019, Articulo 22, emitido por &l AGN, actividad que realizara ol Grupo de Gestion|
Documental en el Archivo Central.

56-06 O |intrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 2 8 X S x Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realfi por las direcci jtoriales; frente a|
60 [ ] realizar investigaciones a las empresas por el no cumplimiento de los pagos y nbhgaaones labores con sus|
empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C: ion, Salarios, tias y i Retiro de|
manera iregufar de sindicali personas con ici de di idad, mujeres en estado de embarazo,
. de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregulanidades
60-04 O Investigaciones Administrativas Laborales en la ividad faboral i Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del
ejercicio dsl poder preferente, en los términos establecidos en ef art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto)
reglamentario 034 de 2013,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcch Teritoriales de|
« |Denuncia PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado s8gUn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su

los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadares del orden|
territorial en fa opcién de planes programas y proyectos en estas materias, Numeraf 6. Resolver los recursos de|
apelacion interpuestos contra las providencias fallas en primera instancia por el coordinador.Numeral 7 conccer Y|
* |Pruebas PAPEL resolver en primera instancia previa instruccion del inspector de trabajo las investigaciones administrativas por|
riesgos laborales y salud ocupacional, hoy sequridad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a fo
sefialado en el articulo 91 del decrato de 1285 de 1994 y el arficulo 13 de la ley 1562 dal 2012 por el incumplimiento
de las dxspcsuuunes legales sobre el Sistema Gsneral de Rlesgcs Laborales. La segunda instancia sobre las|
+ |Reporte de Asignacion PAPEL p por los Direci T i I das con e} Sistema de Riesgos Laborales ser|
wnoada por la Direccion de Riesgos Laborales. Numeral 9. Conocer de oficio y reso!ver en primera instancia previa

instruccién del inspector de trabajo las i ivas frente a los accidentes|
graves y mortales y las asionales que sean rep por los y las admini de|
riesgos laborales, e imponer las sannonss procedentes. la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los|
* [Autos PAPEL Directores Temitori laci con estas investigaci seré conacida por la Direccién de Riesgos Laborales.
Numeral 13 resolver previa instruccion del inspector del trabajo, de conformidad con lo previsto en las normas)
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Comunicacion oficial citaciones
Resolucion primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recumpg de.apelac'!én
Régumo\d(e: q;Je‘:a
Revocatoria directa
Ejecutoria

Resolucién segunda instancia

Auto de archivo

Reguerimientos

Comunicaciones Oficiales

Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

Acta de formatizacion laboral

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
FAPEL_ .
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

Vigentes y en 105 1omas 06 SU COMPAIGNCIA, 1aS MVBSIgaciones GomMEA0VAS E0DT8 8T CUMpITento g8 &3]
empresas con fa afiliacion y pago de aportes al sistema de seguridad social en riesgos laborales. Numeral 16. Vigilar|
que las empresas y administradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de los factores dsterminantes|
de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con ta Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por ta cual se
modifica e! sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por ef cua! se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos]
2.23.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles]
procesos de carcter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la 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 Disciplinaric.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normade en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo]
central. El tiempo de refencion se realizara una vez se ciermen cada de las investigacionss administrativas, El cierre
de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas|
las actuacionss y resuslto e! framite o pracadimientc que le dio origen”.
Como astos reflejan in iones, 1 sobre temas salariales, derechos de|

|Pensiones, Salud, Caja de Cor ion, Salarios, y Retiro de manera imegular de

bajad ol no imi de los pagos y obligacionés labores con sus emplsados, tales como ARL,

sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimisnto ds la Ley|
de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras imegularidades contempladas en fa)

lintencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto a informacion que contienen|

ividad laboral i por los ji a las amp on el marco de la Iey nacional e|

es fuente potencial para futuras | igack en areas de inistracion piblica, 4rea legislativa, la historia y
sociologia, y demas lematicas .afines en refasion con ilas decisiones sobre estudios laborales, organizaciones|
sindicales, conflictos laborales, formacion para el emplsc, sector emp ial, ias do f ion laboral dentro
de un modelo econémico y sotial de! pals en un periodo de tiempo i Por ello esta ion e
debe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriares

la d de esta d ion). Una vez iuido el tiempo de retencion, al ser}

una serie de valores ios, se realizara sy i daria al Archivo General de la Nacion, en su

soporte original. : : -

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal

esta subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
a las Diraccionss Territori

En refacion con ia custodia de la d ion con fines de conservacion estaré a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en.la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6]

3y & quien la funci de “proponer la izacion y mejorami de los
para la recepcion, ion, clasificacion, anlisis y distribucion de 1a di ion de! Ministerio y dirigir sul

6n en las distintas d danci dici debera por el manejo y conservacion def archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacian.

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

RN

Pdgina 31 de 3422000 Direccién

Las igaci Administrativas Prelimi es fa agrupacio que describe los trémites realizados
por las diraccil itoti donde se p i i en el irmi de las leyes

I de los alos ji en temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores
con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidacit

Refiro de manera irregular de sindicali personas con ici de di i mujeres en estado de|
i ignto de la Lev de idad v Salud en e! trabaio, uso de mano de obra infantil, entre ofras,
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Tiane valor administrativo ya que son svidencia del cumplimiento de las funciones de las Direccianes Terrtorialss d

Arauca, Caqueta, Casanare, Chacd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba ~
Apanado segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
* iDenuncia PAPEL iccién los asuntos refacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
- territorial en la opcidn de planes programas y proyecios en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de|
apelacién interpuestos contra las providencias fallas en primera instancia por los coordinadores. Numera! 16 Vigitar]
que [as empresas y administradoras de riesgos laborales ad lasi tigaci de los factores
de los accidentes de trabajo y fa aparicion de enfermedades laborales.
La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se
modifica el sistema de riesges [aborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo|
. por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de Ja Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articuls|
o |Pruebas PAPEL 2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir elementos materiales probatarios dentro de posibles)
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1852 de 2019; expide ef Cddigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con elj
Derechos Disciplinario. .
Se propone un iempo de retencién do disz (10) afios, de acuerdo con lo hormade en 1a Ley 1952 de 2019 donde se
expide el Codigo General Discipliaario; de'los cuales dos {2) seran en ef archivo do gestion y ocho (8) en el archivo
cantral. El tiempo de retencién se realizars una vez se clamen cada de las invastigaciones administrativas. El cierre)
de dicha subserie sera administrafivo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas
«  |Asignacion PAPEL las actuaciones y resusito el tramite o procedlm(emo que le dio origen”.
R ' o : X . {Como estos d reflejan i consultas y decisionés sobre temas salariales, derechos de
trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obfigaciones labores con sus empleados, tales come ARL,
oy . - .. L - . : . Pensiones, Salud, Cxja de Comp ién, Salarios, ias y liquidaci Retito dg mianera irreqular de
. : . . . . P N B N ! © 1 sindicali perconcs con condicit ije di acidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimierto de la Ley,
B I . . . ) y - . - . - i : " |de Seguridad y Sa'ud o el trabajo, usu de mano e obra infanti, entré’ otras imegulardades contempladas en la
i ividad labural r tamados por los trabajad alas emp en ef mafco de la ley nacional @
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto ia informacion que contienen
es fusnte potencial para futuras i igaci en dreas de ini ion publica, &rea legisiativa, fa historia yj
* |Autos PAPEL sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones;
. . . g sindicales, cenflictos laborales, formacién para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro
. ST de un modelo econdmico y social del pais en un psriodo de tiempo i Por ello esta d on se|
debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p
{gar fa duccion de esta ion). Una vez cancluido el tiempo de retencién, &l ser|
una serie de valores darios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en su
soparte original,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel}, para fines de consutta interna
osta subserie se digitaliza en |ormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénicol

*  |Comunicacion oficial citaciones PAPEL iantes a las Di
- En relacion con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de
Administracién Documental, segiin io normado en ta Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, ariwulo 6}
3y 5 quien flara ta funci de “proponer la izacién y mejoramiento de los
para la io nservacion, clasificacion, analisis y distribucién de la dt ion del Ministerio y dirigir su
ion en las distintas dependenci ici dsbera responder por sl mansjo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

* [Resolucion PAPEL .

+ |Auto de archivo ’ PAPEL

Pagina 32 de 3422000 Direccion ’ . : . - .
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62 . LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 X La serie Libros Contablas Auxifiares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en el
tramite de los registros contables indispensabies para el control detallado de las transacciones y operaciones de lg|
entidad contable pliblica, con base en los comprob de ilidad y los d soporte, definicién tomadal
de Régimen de Contaduria Publica [En Linea). Bogota: 2014 Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento ds [as funci de las Dirscci Teritoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23, Dirigir,
- {organizar y ejecutar y controtar el imi de las funci ivas que requiera la direccion teritorial
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuardo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros|
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acusrdo)
con el uso & que se destina, debe llevar una numeracion suoesrva y oonunua En este sentido, la informacion que|
contiene los quela son evidenci ylo ieros de |a entidad.
Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia fo establacido en al articulo 28 de la Ley 962 de 2005 "Por|
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y p rativos de los
y enfidedss del Estado y de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan servicios plblicos”, el cual
sefiala quz “Los libros y papeles del comerciante doberan’ ser conservados por un periodo de diez (10) afos,
contados a partir de la fecha del Gitimo asiento, documento o comprobants, pudiendo tilizar para ef efecto, al
sleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medic técnico, magnético o electronico que
garantice su reproduccion exacta”, de los cuales dos {2) serén en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo
central, ol ciee de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resueito e tramite o procadimiento que le dio origen. 3
. El Libro Contable Auxiliar, es el fibro-que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas dg '
- e . . movimientos de débitos y créditos de cada una de ias cuentas del respectivo mes, tomadas de! libro diario, y.ef saldo
. . ] ’ i final del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo antsiior, y se muestran los valores del movimiento débito y]
. . ’ . . - ’ ) . e crédito del panodu mensual para luego refiejar Jos nuevos saldos, razén por la cual pusse valor secundario, ya que| .
i con Ia ion contable y financiera que i se ta d de d far estudios o -
i en inistracion publica, i d a ia gestion de recursos en entidadas|
publicas con carécter cientifico. De acuerdo con lo anterior se considera que es(a subssne s de conservacion total;
. ya que la informacion es fuente de consulta para fas i i i ¥ dmi
- . ’ al d i inistrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el Uempo de retencion en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos at Archivo Histérico de)
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin, '

En relacién con la custodia de la ion con fines de 0 estaraa cargo de! Grupo de
Administracion Documantal, sagun {o normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
* |Libro Contable Auxiliar PAPEL 35, quien 4 las funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento da los p
para la recapcion, ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas ias, adicionals debera por el mansjo y conservacion del archiva

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacien”.

64 # - [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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64-02 3 |Libro Diario

» |tibro diario - PAPEL ; i

La subserie Libro Diario presenta las acciones reafizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos
de débito y crédito las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efechiadas, con base en|
los comprobantes de contabilidad”, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea). Bogota: 2014,
Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Termitoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el limianto de las funci inistrativas que requiera fa direccion territoriall
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada fibro, de acuerdo)
con el Uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continda. En este sentido, la informacion que|
contisne los documentos que ta companen son evidencia movimi omicos ylo ieros de |a entidad. Paral
definir el tlempo de refencion se loma de referencia lo establacido en ef articula 28 de fa Ley 962 de 2005 *Por ia cual|
se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p i inistrativos de los i y
antidades del Estado y de los particulares que sjercen funciones piblicas o prestan servicios publicas”, st cual sefialaj
que “Los libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados por un periodo de’ diez {12} afios rontados al
partir de la fecha de! Gltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utifizar para el efscto, a sleccion -Jol
comorciante, su conservacién en papel o en cualquier medio lécnico, magnético o alectranico que garantice su
reproduccion exacta”, de ios cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en &l archivo central, el cierre de]
dicha subsarie sera administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas |as
actuacionas y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. El Libro Diario confiene, en los débitos y crédites
de las cusntas, el registro datallado cronolégico y preciso de las operaciones reafizadas y on $ estan segisiados los|
de Ias comprob ds {ifad. Asi mismo i ion Jeteitada por cada cuenta, ¢on un)

balance mensal, su nivel de detalle no permite akservar et movimiento general de las s o dar una paroramical
ya que seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriria ur conocimiento contabie, para e} analisis cuenta por|
cuenta. No posee valor o ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor dell
Grupo de Contabilidad, Una vez cumplido el tempo de retencion documental se eliminara la subserie, de acuerdo con|
lo descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para
las Propuasta de Eliminacion y el Acuerdo 04 del 30 de abril de'2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo delf
Giupo de Administracion Documental. . Y

64-04 O |Libro Mayory Balance 2 8 x

« |Acta de apertura def libro PAPEL

Pégina 34 de 3422000 Direccién

El Libro Mayor y Balance, "contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera normativa)
sagun la estructura del Catdlogo General de Cuentas; ta suma de los movimisntos débito y crédito de cada una de las)
cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado det Libro Diario; y el saldo final de! mismo mes”, definicion;
enconirada en el Régimen de Contaduria Piblica [En linea). Bogota: 2014. Pp. 48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Tertitoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,

g y sjecutar y controlar el imiento de las funcit istrativas que requiera (a direccion territorial

nara i fimpinnamiantn
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Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y balance s
registran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer su mowmlenlo y saldo]

en forma particular, Adicionalmente, porque los que la pueden rep

matenalss de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los servi plblicos g de cumplir con la funcién.

En este sentido, la informacion que contiene los que fa son evid

economicos ylo financieros de la entidad.
Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de Ja Ley 962 de 2005 “Por]
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y p: ivos de los

y entidades de! Estado y de los particulares que sjercen funciones piiblicas o prestan servicios piblicos’, el cual
sefisla que "Los [ibros y papeles del comerciante daberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios
* {Libro Mayor y Balance PAPEL contados a partir de la fecha del dlimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efscto, &
sleccion del 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 archive de gestion y ocho (8) en el archivo]
central, ef cierre de dicha subserie serd administrative segun 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.

El Libro Mayor y Balance es sl libro que contiane los saldos de las cusritas de! mes anterior, Jas sumas de
movimientos de débitos y créditos dé cada una de las cusntas del respectivo mes, tomadas de! libro diario, y e! saldo)
final de! mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del movimisnto debltu y|

crédito del penodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor dario, dado que lai
wntable y que se la posibilidad de de estudios o igact en
ion publica, ia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en entidades piblicas con caracter|

© esta subsefi acion total; ya que la informacion es|

cientifico. De acuerdo a lo anterior se consider. es de con:

¢! alcance de los ivos prop por tas Di las|
politicas y lineas de actuacion para cohseguir esos objetives y establece unos.intervaios de tiempo que deben
2 8 x x cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa. .

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funcil de fas Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dei 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 19 Desarroliar y|
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio al usuario bajo estandares
adecuados dentro del marco de politicas del Ministerio de! trabajo y derachos fundamentales dat trabajo.

78 - |-B |PLANES:

78-08 O |Planes de Accién Institucional

*  |Plan de Accion institucional PAPEL 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, ef Decretn de! Departamento de la Funcién Publica)
N® 2482 del 3 de diciembre de! 2012, por lo cual se sstabl los i para lai ion de iaf
Iplaneacion y la gestion, Ios documentos que contiene la subserie pueden constituir slementos materiales probatorios|
dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que evidencian las acciones u omisiones desamolladas por fos|
servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articuio 34.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
imi ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene|
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictes de caracter fiscal,

o Da acuerdo con el Banco Terminologico de! Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de|
*  |Informe mensual de plan institucional ) PAPEL ion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido & que los pianes pueden ser de consulta para realizar}
modificaciones con planes vigentss; 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 subsarie sera administrativo con él Ulimo tramite correspondiente a la|
tipologia informe de saguimiento al plan de Accion, segln se contempla en el Acuerdo 02 de 204, articulo 10.

Su disposicion final seré de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015; puestol
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Tiene valor legal, ya que el Decreto 1439 de 2017, establace "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de] -
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Registro de publicacion en Web

PAPEL .

que los planes de accién evidenci la pt ion, control y cierre de actividades propias de las}
Territor osta il ion tiene valor io como fuente potencial de consulta para las]

lacionadas con administracion plblica, inistracion y gestion juridica; analisis econdmico de fog;

procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion: en ‘Archivo Central, estos|

documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|

procadimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta internal

osta subsene se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o corrag)
i a las Direcci T

En relaclén con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estaré a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 nur 3y 5 quien la funci de “proponer la actualizacién y mejoramisnto de lo|

para la pcién, conservacion, ificacion, analisis y distribucion de la ion dell
M|mslenn y dirigir su aplicacion en las distintas d i ici debera par el manejo y
consarvacién del archivo que i trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado|
el proceso de Liquidacion. o ) - ’

7808

Planes de Mejoramiento Institucional

Formulacion del Plan

- |Plan de Mejoramiento

PAPEL

PAPEL
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Los Planes ds Mejoramisnto, es el documento en el que. se registran las acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de mejora que se identfican en la auditoria interna y las observaciones realizadas por los|
organismos de control. N . . |
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcsi Territoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 4 desarrollar|
planes y progs doptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales, informales el
independientes y promover el cumplimionto de las disposiciones legales. Numeral 15 desamollar acciones de)
colaboracion a nivel territorial con los diferantes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de)
cumplimiento de las obligacionss legales, en materia de trabajo, empleo, seguridad social en pensionas y resgos|

yp ion def joven trabaj Numeral 38 participar en 1a promocién de la celebracion da acuerdos de|
msjora entre empleadores y trabajadores o por sactores dmicas y realizar el imi P
La subsarie tiene valor lagal, porque los que la comp: pueden rep iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

por los piblicos dos de cumplir con la 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 del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articuto 140 Ley 1955 de 2018,

No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evi ian registros de
interés.

Con respecio a los tismpos de retencion se debers conservar diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas ias actuaciones y
resuelto el tramite o procsdimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion fotal de acuerdo con lo mencionado en la Circutar externa 03 de 2015; esta|
informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion y politicas publicas, el mejoramiento instifucional y en &reas de la historia institucional, y todo lo
relacionado con los derechos laborales. Cumplido ef iempo de retancion en Archive Central, estos documentos se|
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos a! Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin.

La produccion decumental de dicha subserie se regisira en formato anlogo (pape!), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en (ormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electronico]

ni conflictos de|

alas Di
En relacion con la eustodia da la ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segén lo normado en 1a Resolucion 5445 de! 16 da noviembre de 2011, articulo 6,
numaralssSyS quien flara las funci de "proponer la izacién y mejoramiento de los pi
para la Y ion, clasificacion, andlisis v distribucion de fa i6n def Ministerio v diriair sus
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CT/E[M|D|S

PROCEDIMIENTO

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

aplicacion en las distintas dep 2, debera ponder por el manejo y conservacion del archivo
que e trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion®,

88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud de! tramite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar

Propuestas no selsccionadas

Acta de cierre del proceso

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

-
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Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no seleccionadas y en
algunos casos presentan la resolucion por medio de la cuaI se declara desierta o no adjudicada la Ila(acmn
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del isnto de las funci de las Direcci Ti iales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumaye y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de msyo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
{organizar y ejecutar y controlar ef imiento de las fi que reqmera fa direccién temitorialf
para su funcionamiento”: .
Tiene valor Iegsl toda vez que se rata de actos de Ia admmxstraouon de la cual se generan derechos y obllgacmnes‘
para la entidad 'y la p y Jos d que
iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuanta de las
accionss u omisi f por los servi plblicos dos de cumplir con la funcién. Asi mismo, se|
pueden darivar penales por la 6n de contratossin el cumpllmlento de requisitos legales o
actos de corrupcion en su ejecucion.
La sene tiene valor contable, ya que la Jnlnrmamon que contiene los documentos que Ja componen reﬂs;a
ylo i de la-entidad..No tiene valar fiscal, ya que la informacion que contiene los|
documentos que la componen no tiene valor alguna para dirimir conflictos de caracter fiscal.
£l ttempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de laj
Nacion quien que esta i0 se debe por un periodo de veinte (20) afios a
partir de la fecha del cierre del tramite respective y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articulo 55. El tismpo de!
retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria desieria y. cierre definitivo segin lo
establece el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee-valores secundarios para g
memoria institucional del Ministerio. £t proceso de eliminacion se haré conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 004 del|
30 de absil de 2019 emitido por e} Archivo General de la Nacion articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracién Documentat en Archivo Central.

cada una de las subseries pueden represantar] -
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¢ |Resolucion Declaratoria desierta ) PAPEL

92 B [PROGRAMAS -

92:06 0O |[Pr a Poblaci Vulnerables en Etapa Laboral

*  {Progr: a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL

*  [Registro de sensibifizaciones a estas poblaciones vulnerables . PAPEL

* |Cartilia de lineamientos y pofiticas ' ’ : PAPEL

*  |Estudios sobre d fund, I ’ PAPEL

¢ |Informe recopilacién normativa PAPEL
* |Registro de convenios yfo proyectos poblaciones vulnerables en etapa laboral PAPEL

*  [Registro listado asistencia a reuniones {gth-f-05) PAPEL

+ |Informe estadisticas cuantitativas PAPEL

* |Comunciaciones oficiales sobre prog a pobl Inerables ™ ) PAPEL

*  |Informes de actividades de programa . PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la informacién que traza, proponen,
implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones|
vulnerables debido a su condicion fisica, psicologica, social, cultural, polmca ] acuncrruca come lo son las|
de los jovenes ji personas con di idad, idades negras,
frocolombi raizales y pal aduttos mayores, los traha;adores sexuales, la poblacion LGBTI, y en
general todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vufneradas, con
énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
|Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé |
Apanado segun o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1. Atender an su
ion los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
territarial en la opcidn de planes programas y proyactos en estas materias. Numeral 4. Desanollar fos planes y}
programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabaj rurales i e independi ¥
p el imiento de las disposici Isgales. Numeral 62. Tramitar de manora preferente las-soficitudes en)
los asuntos que conoce la dep ia y verificar el imiento de la jvidad faboral respectn de Ias victimas

portadas por las o entidades que en ejsrcicio de su oompatenua registren, cuando hagan uso del
servicios de inspeccion laboral,

- {La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consfitucion Politica de Colombia, Ariculo 25,

donde ss establece £ trabajo es un derécho y una obligacian soclal y goza, ah todas sus modalidades,
protencion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trahajo on condiciones dignas y justas.; igualmer. qus se|
estailecs en la Ley 1450 de 2010 *Pof la cual se expida 2l Plan Nacional de Dasarrcﬂp, 2010-2014", establace 1!
idad del flo de comp ias laborales, coino imstrumentos ‘para potenciar la productividad, reducir ia
pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea ei mecanismo de
proteccion af cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalscer la insarcion laboral, las personas podrén|
obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i ditados, en el marco def
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabaju asi mismo los|
dos en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario “Construyendo Pais” y los|
aceleradores “Hacia la equidad y la inclusion social y "Economia Naranja y Cultura’, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentra de posibles procesos
de caracter disciplinario de acuerdo a lo blecido con 1a 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 ef Derechos|
Disciplinario.
ta sene na tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que !a componen no reflejaj
icos ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene
los documentos que |a componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Se propona que ol tiempo de retencion documentat sea ef de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (8) en el archivo central, El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado of
do el Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, segin liineamientos gubemamentales. El ciemre de
dicha subserie ser4 administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el tiltimo|
tramite administrative reflejado en la tipologia Plan de fio y comp ETi - Erradicacion trabajo infantil.
Como estos reflejan las i de las Direcci Temitoriales en el estudio y construccion del
dirigido i a poblaci bles como; los jovenes trabajadores, personas con|
d i indi negras, i raizales y 2adultos|
mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por suj
situacion o condicién pusdan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la|
bitsqueda & implementacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laborall
para estas poblacionss , todo ello con el abjetivo contribuir al fortatecimiento laboral encaminade a mejorar (a calidad|
y tamafio de Ja oferta de formacion para el frabajo y ef desarrollo humano para poblacionss vulnerables, dirigido por|
e! Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter histdrico en tanto la informacion que|
contienen es fuente potencial para futuras i igaci on reas de inistracion piblica, rea legislativa, la)
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion|
para el empleo, astrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar fa oferta y calidad laboral a|
poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado.
Cumplido el fiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran 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 fines de consulta intemal
esta subsetie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico|
de las Direcci Tenitori
En relacion con 1a custodia de la documentacian con fines de conservacion permanente, estara a carge del Grupo dg

progr

del conflicto armado mlemo i al aparato p ivo como que sean|” -

|Adm|n|strae|on Documental, sagin o normado en fa Resolucidn 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
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CTIE|M
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PROCEDIMIENTO

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08}

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarolio y componente ETI - Emadicacién trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

3y 5 quien la funck de “proponer la 1 de los p

para la recepcio ion, clasificacion, analisis y distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su;
on en las distintas ias, adici debera por &l manejo y conservacion del archivo

que fe trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.

96-08 .

Programas Anuales de! Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en ¢l Trabajo

Proyecto de formulacion del programa '

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

Acta

Registro de monitoreo del programa

Autorizacién de despidos colectivos y ciere total o parcial de empresa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el Traba;o 5 una agrupacion
{documental que.contiene las evidencias del imiento a las activide das.con el ngrama Anual del
Sistema de Gssnon de la Seguridad y Salud en el Traba;o en cumplimiento de las funch L
Tiene valor administraivo ya-qus son avidencia del ento de las funciones de las Dirsccionss Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —
Apartado, segin fo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral B ordenar la
suspensién de actividades hasta por un termino de damn (120) o el cierre definitivo de la empresa por reincidencia
en el cumplimiento de los prog y normas de idad y salud en e trabajo y aquellas obligaciones propias det
emplaadcr previstas en el Sustema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deban
por la Admini; de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 26 resolver las,
de izacion para cierre parcial o total de empresas, despido colective, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspensmn de actividades hasta por ciento vemle {120) dias en empresas que no
sean de servicio piiblico, cuando las razones i das sean de orden 6 técnico se requerira concepto
previo del Subdirector de Inspeccion de |a Direccion de Inspsccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numeral
34 solicitar en los términos del articulo 24 de) decreto 1100 de 1892, Ja cancelacion del registro de las empresas
asociativas de trabajo. Numeral 36 ordenar la suspension de practicas ilegales, no autorizadas o evidentemente
peligrosas para la salud o la vida de poblacion trabajadora,
Tiene valor legal, ya que los d que la subserie resp al imiento de lagales
|derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las obligacionss de los empleadores
establece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Traba;o (SG-SST), el cual debe identificar

metas, responsabilidades, recursos y de en ia con los estand;
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido,
los documsntos que componen la subseris, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y
los mismos, pueden iales de caracter pl io dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi i por los servi piblicos g de
cumplir con la funcion.
La subsena no tiene va]or contable, ya que la i ion que contiene los que la comp no refleja

ylo fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor
alguno para dinimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispussto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion iniciaré después del cierre administrativo segin lo dispuesto en el 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 et archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tismpo de retencion 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 ocupacionat y en imiento con lo ido en la Circular Externa No. 003 de
2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se dlgllallza en Ionnmo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectrénico

i alas Direcci

En relacién con la custodia de la d ion con fines de io estara a cargo def Grupo de

 Administracion Documsnta! seguin lo normado en la Resolucion 5445 de| 16 de novnembre de 2011, articulo S
Py ;

Anlan
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Autorizacion de disminucibn de capital social de las empresas

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

Informe de evaluacién y seg‘uirhienko al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

NG ams O ¥ o, gt u-u;auvuulu B TGS US PIUpUIIG! 1@ GLiuancauivii § 1l ait TS PTUGEUI TS

parala io , clasificacit anﬂhslsy ibucion de la d del terio y dirigir su
ficacion en las distintas dependenci i debera resp por el manejo y conservacion del archivo
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

que le trasladen las

9230

Programas de! Trabajo Decente

Formulacién de! programa

Lineamientos del programa

Estudio e investigaciones para e! desarrollo del programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documental que refleja las actividades realizadas] -
sobre la p ividad, la ion, las dici de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana,
plasmado a travas dal respeto, de los principios de igualdad de género y de no discriminacion,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territotiales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Surre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba
Apaﬂada segln lo.enunciado en la Resolucion 2143 dzi 20 de mayo de 2014, Articuto 4, Numaral 1 atender en su
diceién, los asuntos i con el trabajo y empleo y pariicipar con los organismos planificadores del orden|
territorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en eslas materias, Numeral 4 desanollar los pianes |
programas adoptados por ef Ministerio, dirigidos entre otros, alos trabajadores rurales, i les e i di ¥l
el imiento de las disposici legales.
La subserie tiene valor logal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo lineamientos de|
po!mcas e lmplsmenlar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del trabajo deoenle en lg|
dicional porgue los que la P pueden rep
malenalas de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
j por los servi publicos gados de cumplir con 1a funcion, en relacion con el articulo 30|
de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia del articufo 33 y 145 de la Loy 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie nn tiene valnr con(able nifiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que {a companen no|
refteja movir ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de refencion se debera conservar diez (10} afcs, de los cuales dos (2} afos se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsetie serd
administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas {as actuacionas y|
rasuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final ser de ion totat de acuerdo con mencionado en fa Circular externa 03 de 2015 puesto]
que son fuente potencial para investigaci futuras i con la ejecucién de actividad del,
Ministerio en razén al d flo de los p que parmiten la mejora y proteccion det entomo laboral para con|
los trabajadores. Cumplido e) tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservardn en su
soports original y deberan ser fransferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal
fin.
La produccion 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 comeo elsctrénico)
alas Direcciones Territorial
En relacion con la custodia de Ja ion con fines de ia estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien llara las funci de “proponer la izacién y mejoramiento de los dimi
para la recepcid ion, clasificacion, analisis y distribucin de la ion del Ministerio y dirigir su
en fas distintas ias, adicionalmente, debera rasponder por el manejo y conservacién del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vil das al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 41 de 3422000 Direccién

La subserie Programas de Prevencién, Vigilancia, Contro! y Gestion Termitorial, registran las directrices, lineamientos|
y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Contro! y Gestién, aplicadas en e
ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con e! propésito de orientar,
ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos, frente al problema social de la vulneracion de los]
derechos de los trabajadores y su legitima vigilancia por medio del Ministerio det Trabajo, en pro del fortalecimientol
del )a |nspeccaon fundamentados en los principios de la acc«m de un eslado socnal de derecho, democratico,
y i cuyas i el progs se enfocan an la|
pmtecuun de Ios derechus de Ius trabajadores en marco de la complsjidad laboral a partir de los lineamientos|
les e il

Tiens valor Yya que son evidencia dal imiento de fas de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caquet, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Aparlado segan o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en sul
diccion los asuntos con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
tarritorial en la opcion do planss programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarroltar los planes ¥
programas adoptados por e} Mlmstene dirigidos entre otros a los rurales i ei Y|
al imiento de las d legales, Numeral 14, Analizar la informacion sobre cunﬂlchvndad ¥

nssgcs laborales relacienados con las visitas de caracter p ivo & las emp
i sofidarias sin animo de lucro pradms rureles y demés centros de trabajo para plantear
acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad
Social. Numeral 62 Tramitar de manera preferente las solicitudes én los asuntos que conducen lz dependencia y|

. |verificar el cumptimiento de las normativas legales respecto a las victimas def conflicto armado’internc incorporadas

al aparato pi ivo como i que sean por las d ias 0
ol ejercicio de'su competencia registren, cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”, .
La subserie tisne valores Jegales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Political
Colombiana, *Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las|
autoridades y gozarén de los mismos derechos, libertads sin ninguna di 6n por razones de
sexo, raza, ofigen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filosdfica’. Organizacian Intemacional def|
Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; *La Inspeccion del Trabajo es una institucidon -orientada a velar por el
cumplimiento de ias normas laborales, el delai 6n técnica y la colab on para la identificacion
de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el
macanismo de proteccion al cesante en Colombia” reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante 13|
Unidad Vocacional de Aprendizaje en la Empresa —~UVAE-, definida como un *(...) "mecanismo dentro de ias|
que busca U i para el fio laboral en la organizacién mediante procesos|
internos de formacion™ (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrolio,
2010-2014", establece la idad del d de ias laborales, como instrumentos para potenciar la
p reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se|
ctea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establace que para facilitar y forlalacer la insercion laboral,

que en|

‘Hlas personas podran obtener cerfificacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores)

acreditados, en el marco de! Esquema Nacional de Cerfificacion de Competencias Laborales que defina e! Ministerio,
del Trabajo, igualmame con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
de caracter disciplinario de acuerdo a lo con fa Ley 1952 de 2013; expide e! Codigo General
Dlsuphnann y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relsuonadas con sl
Derechos Disciplinario.
Se prapone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10) de los cualss dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (B) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada of
|derogada el programa de formacion para el trabajo, segitn lineamientos gubsrnamentales. El cierre de dicha subserie|
sera administrativo segiin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10 realizado el Gltimo tramite|
administrativo reflejado on la tipologia Informa de imi al p de Insp Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial.
Como estos
Prevenci

del Programa de|
por medio de actividades de

reflejan las ias y en la

Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcci T

e he e allelie deabafedane deleafe mon beiees frrbatesan e e

A PN PO
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CAPSALECIUN 8 1d PUDIELIVE U EDEd00Td UY) PaIS Que DUSCE IUNaece) 1 ll|;PSGmUI|, YIGHANUIE, CUNUOiy Prowesion ag)
los derechos de los jad i con ¢! fin de mejorar cada vez mas sus condiciones;
sociales, omicas y culturales en inacién con las entidades de! sector y el Ministerio de Trabajo. Dado Ia)
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para futuras i igac en areas de inistracion piiblica, area legislativa, lal
historia y sociclogia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios taborales, formacion)
* Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL para el ampleo, sector empresarial, estrategias de formacién iaboral dentro de un modslo econémico y social del pais|
en un periodo de liempo determinado. Por elle esta documentacion se dsbe conservan y digitalizar en un medio
magnético para asegurar la i ion y para postar consultas. (garantizando la. repi ion de estal
documentacién). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una sefie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se tegisira en formato analogo {papel}, para fines de consulta intemnal
esta subserie se digitaliza en fomato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico

perteneci {as Direceh Te fal

En relacion con la custodia de la ion con fines de , estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segin lo normado en la Resohicion 5445 del 16 ds novxembre de 2014, amculo 6

numerales 3 y 5 quien de.anollava la funuones de "propener la i ¥ iento de los p i

para la icn, 3 ion, analisis y distribucion de fa ion del Mlms.ann y dirigir suf -
licacion en las distintas i ici debera resp por &l mansjo y conservacion del archivo

que le trasladen |as entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.|

*. |Informes de seguimiento programa IVC - . PAPEL : RN
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Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion
: : documental que contiene las evidencias del imiento alas actividades de la dep ia en imiento de |as
9% W REGISTROS funciones asignadas.
Tiene vafor adminisirativo ya que son evidencia del imiento de las funck de las Direcci Temitoriales de
Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias 2 8 X x Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segun Jo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 45 Tramitar ias|
solicitudes de financiacion de planes de vivienda reali por los con pré o anticipos del
96-02 = auxilio de cesantia de los trabajadores. Numeral 50 ordenar al empleador o al fondo privado realizar el pago parcial
de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por ef trabajador cuando han transcurrido mas de cinco (5) dias|
habiles sin efectuarse dicho pago, e imponer la sancion en caso de incumplimiento a! requerimiento, conforme a lo|
jestablecido en el articulo 21 de ta Ley 1429 de 2010,
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las
cesantias, asi mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo
Sustantivo del Trabajo en su articulo 256. Adici porque los que la pusden
i de caracter probalorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de fas acciones u omisi j por los sarvidores publicos dos de cumplir con la funcién, en)
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo
33 y 145 de 1a Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie no tiene valor contable, ya que la i ion que contiene los que la comp no refleja
imii dmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, porque Ja informacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
* |Registro de solicitud para ordenar al empleador e! pago parcial de cesantias - PAPEL . Con respecto a los tiempos da retencion se debera conservar-diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios sa
. . ! consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Aschivo Central, el cierme de dicha subserie serd]
administrativo seglin se contempla en e! Acusrdo 02 de 2014, articulo "10; “una vez finalizadas las actuationes y|
resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen’. ;
Su disposicién final ser de consarvacion total porque son fuentes potenciales para la investigacion historica
institucional y todos los procesos retacionados con los derechos de fos trabajad Se conservan |
se mi para el asegurami delai ion y para posteri It i fa reproduccit
de esta documentacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se)
realizard su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos |
digitales).
La produccion documental de dicha subserie 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 efectrénico
per i alas Diracci Territori ' :
En relacion con la custodia de fa ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|
Administracion D !, sagin lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo |
3y 5quien la funci de “proponer la lizacion y mejoramiento de los imi
para la pcio ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
icacion en las distintas i debera responder por el manejo y conservacién det archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

* |Oficio remisorio al Fondo o al Empleador PAPEL
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2 8 X X La subserie Registros ipci de Asociaci de Pensionados refleja los i por Las
asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derscho de asociacion establecido en el
articulo 38 de la Constitucion Politica y lados por el Ministerio del Trabajo.
. N A A emninn P Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Temitoriales de|
96-04 O |Registros Inscrip de deP Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segln lo enunclado enla Resolul:mn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los
framites refativos a i p i registros, d y icion de certificaciones de los asuntos
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 56 R lap fidad juridica de las iaci de|
pensionados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se dentro de fa juri i jtori

respectiva, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expedir los certificados de|
+ |Solicitud PAPEL existencia y representacion iegal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado de su
jurisdiccion. Numeral 57 Cancelar ia p ja de las iaci de i de primer, segundo y tercer]
grado en los casos pravistos por [a ley”.
La subserie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se
- ' . . modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud acupacional, asi mismo|
por el cual se. reglamenta parcialmente et articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decteto 1072 de 2015, articulos
o iActa (ASIG-F—US) . L N PAPEL - . . 223.1.1. igualmente, estos documentos pueden, constituir elementos materialas probatorios dentro de posibles|
-, ) . ° procesos de caracter disciplinario de acuerdo con i6 establecido con la Ley 1852 de 2019; expide el Cédigo General N
Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef] - -
Derechos Disciplinario.
Se propone un fiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivol
o . o : - . H B . . . contral. Ef tiempo de retencion se realizar una vez se cierren cada de [as investigacionss administrativas. Ef cierre
* . |Estatutos - o L . - . . N B PAPEL- | .. | - A B de dicha subserie sera administrativo segin se conternpta en & Acuzrdo 02 d 2014, aft-m.n 19 “ena vez finalizadash
las actuaciones y rsuelto el trémite o procedimients que e dio origen’.
Como estos docurrentos reflejan los tramites sabre'los derachos de trabajadores pensionados en cuanto a sus
formas de asociacion. Esta subserie adquiere vaIures secundarios de caracter hs‘onoo en tanio la informacisn que]
contienen es ivente potencial para futuras & i en dreas do i ion plblica, area legislativa, la|
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con fas decisiones sobre estudios laborales,
organizaciones sindicalss, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, esirategias de

. Nomina Juqta Directiva . - PAPEL . . ) formacién Iapural dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por elio]
esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ético para asegurar laj
én y para p! i consultas. i la repi ion de esta d ion). Una vez

ol tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizar su transferencia secundaria al Archyvo
General de la Nacién, en su soporte original,
La produccion documental de dicha subserie se ragistra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemal

* [Listado de asistentes PAPEL esta subserie se digltaliza en fomato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronioo
a las Direccit T
En relacién con la custodia de 1a df ion con fines de i estara a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, arhculo 6
3 ¥ 5 quien flara fa funci de “proponer la y i de los p
para la ion, clasificacion, analisis y distribucion de fa d isn del ans(eno y dirigir sul
= |Autos de Observaciones PAPEL icacién en las distintas i dicionalr debera responder por ef manejo y conservacion def archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado ef procaso de Liquidacion.

*  |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL
*» |Cambios de Juntas Directivas . PAPEL
¢ {Reforma de Estatutos PAPEL
* |Certificado de Vigencias y Representacitn legal PAPEL
»  [Registro suspencion ylo cancelacion PAPEL
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judiciat

C icacion oficial de de requerimiento judicial

PAPEL

PAPEL

2

Los Requanmlentns Judiciales, es una agmpacmn documenta! que wnoene las evidencias del seguimiento & las

de la dependencia en i de las con los érganos judiciales come parte

de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Dirscci Territoriales del
Arauca, Caqueté, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba

{Apartado, segln lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 24. notificarse de

las provudenclas Judlclales en los procesos contra la Nacion-Ministerio del Trabajo controlar y vigilar e! curso de log|

y los informes sobre los mismos en la Oficina Asesora Juridica de! mlsmo
La subserie tiene valor legal, porque los d: que la pueden e es de
caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

por los servidores plblicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con ia entrada en vigencia de} articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, ya que la inf ion que contiene los que la comp no refleja
ylo financieros de la entidad, tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor}
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion sera por diez (10) afos, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de fos cuales dos|
(2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd|
administrativo seglin se contempia en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; “una vez ﬁnahzadas las actuationes y|
resuslto el framite o procedimiento que le dio crigen”.
Finalizado el tismpo de retencion en e! archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que|
supera las 50 unidades documentales anuales y salsccion cualitativa teniendo en cuenta aqueljos expedientes que
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera consarvada en su soporte original. Ef
restante de la produccién documenta! se efiminara conforme se eliminara cumplido el tiempe de retencion siguiendo,
al'Acusrdo 04 dol 30 de abril de 2015, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en
Archivo Central. ’
La produccion documental de dicha serie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico perfenecientes|
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Antioguia, Atlantico,)
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de , y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estaré a cargo del Grupo dg
Administracion Documemal sagln lo normado en la Resolucién 5445 de? 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5, quien d flara las i de *proponer la izacion y mej i de los p

para la p 3 analisis y distribucion de (a ién del Ministerio y dirigir suj
ficacion en las distintas d i dici debera responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi el procesc de fiquidacion”,

CONVENCIONES:

Serie Documental CT Conservacion Total
Subserie Documental E Elmirecid

D Digitalizacién
$ Seleccién

Tipo D

Aprobada segun Resolucién No. 2262 m de 2015,

N

Fecha aprobacion uitima

BLES

@ A

,@/Mfﬁ J
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L 2022 (

ina

Diana Rocio Coahugh(o v
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