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Gestion Central
02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 ] x | x [Las Acciones de Tutela, son una agrup on la que se rlos pot los cuales un
. cuudsdano acude ante un juez de la RepUblica, can ef fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derechol
02-02 Acciones de Tutela | f 0 do por accion u omision de una entidad piblica o pamcular
. ! L Tiene valor ya que son evidencia de! [ de las de las'Direcciones T iales de
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba |
. X i Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 6 resolver los|
Oficio comunicacién de! despacho judicial al ministerio PAPEL recursos de apelacian interpuestos contra las providencias falladas en primera instancia por el coordinador. Numeral
1 apoyar a la Direccitn de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral dal Ministerio de Trabajo, en fas
Escrito de tutela. PAPEL de socializacion, difusion y g i6n de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto de los|
derechos fundamentales en ef frabajo que protegsn a las mujeres y a grupos vulnerables en el ambito laboral.
Solicitud de soporte técnico - correo de envid PAPEL Tienen valor lsgal, de acuerdo con ef Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado mediante ef
Decreto 2531 de 1991, 1a Accion de Tutela s e! merr.amsnvn preferente y sumariv por medio del cual se pusde Exigir]
Oficic de respuesta del soporte técnico ~ concepto PAPEL la proteccion inmediata de derechas Consti Fi por 0 Lol
anlenur porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de 1a ley]
: Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario.
I La subsene no hene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que [a componen no reflejal
'Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confi rmac:bn de . PAPEL ylo iaros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
‘recmo de la misma. " [0 documentos que Ia componen nc tienen valor ‘aiguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
| Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL El tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminaldgico de! Archivo General de la|
Nacién quien d que asta pacio se debe conservar por un periodo de diez (10} afios. Se
IC i d | . § fi 60 d b PAPEL iniciara a contar el tismpo de retencion en el archivo de gestion después de fa Ultima actuacion judicial, fallo de cierre|
Opia el envi por fax con eantirmacion de recio i del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre administrativo segin lo dispuesto en ef
: i Acusrdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.. .
.fComumcamén del despacho judicial sobre "u“dades ' PAPEL _' Se conserva dos (2) afios en el archivo de gostion y ocho {8) afios an 6! archivo‘centr!a!. Lfna:ve; cumplido ol tiarnpo|
' fOﬁclo comunicacion del despacho judicial al minisierio notificando & sentencia de. tutela PAPEL - de retencion de los disz (10) afios;: se realiza seleccion quantitativa de Un. 10% ya que na supera las 49 uni
primera instancia . documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se enfoquen an la visién y Jaj
. i ) . evaluaccon que hace et mudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y presenta a la luz piblica; el
Sentencia de primera instancia PAPEL ignto oportuno o inop de la accion def estado sobre el posible deracho vulnerado o afactado; asil
Comunicacion de la sentencia de primera i al area cc te - comeo como la organizacion de sus instituciones y e servicio. Incluye informacion que permite evaluar la administracion)
electrénico v PAPEL ' piiblica, sus postulados y ejecusiones. Aporta a la memoria institucional y la reposicién da derechos fundamentales
del Ministeric del Trabajo; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL documental se eliminara conforme io indica e! Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 aticulo 22, emitido por el
- " - Archivo General de fa Nacion.
C tent di . L . .
del area e ido ¢! cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intema,
despacho esta subserie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el falio de Tutela. PAPEL pertenecientes a las Direcciones T
En relacion con la custodia de la an con fines de estara a cargo de! Grupo de
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Administracion Documenlal segun lo normado en fa Resolucion 5445 dsl 186 ds noviembre de 2011, amculo 6,
3y 5 quien d llara las funci de propunar la on y mej isnto de los p i
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL pere a1 o, S \ andisis y d o de la eniac del M'"'s‘e_’,“’ 4 ‘l’i"gcir"_s“
aplicacion en las distintas 4 1asp por el manejo y conservacion del archivo
Comunicaci6n oficial def abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL que Je trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de liquidacion”,
Notificacién accién previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacién requiriendo al area competente solicitando el cumplimiento del fallo y el PAPEL
sooorte para dar respuesta al despacho v correo
Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el PAPEL
despacho
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de resp al despacho sobre la actuacion previa de desacato de! fallo de tutela PAPEL
Fallo de! despacho imponiendo sancion PAPEL
C icacion al area ditando el limiento de (o ordenado por el
despacho - correo PAPEL
Comunicacién al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y solicitando PAPEL
revocar la sancién
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* |Fallo de la accion de desacato . PAPEL

* G icacion oficia! del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL

04 B [ACTAS Las Actas de Comisién F de Ci ion de Politicas jales y Laborales (CPCPSL) es la agrupacion
Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 x x documental en la que e regisira sl fomsnto do las busnas nas anfe i y empleadores, contibuir a
04-06 O |(cPcPsL) la solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete|
adlcuonalmenle dsbahr y evaluar dﬂemnles aspectos de la nomatividad laboral, adecuandola al espifitu de fal
G ony das procesos ds globalizacién economia y apertura de mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de fas Direcci Tenmitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apanads segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 4, Numeral 1 Atender en su|
fos asuntos i con trabajo y emplso 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 of
L T N - PR . L A an conjunto con [as enti . la izacion de formas iativas para e! Fomento de empleo.|
. Comunicacion oftcial citacion convocatoria comisign permanente dé Pm_tlcas Salariales y PAPEL . - . . Numeral 35 Fomentar y garantizar la negocuacmn colectiva en sl sector plblico y privado e intervenir en i de|
Laborales . . ' ’ ’ ’ acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia. Numeral 60. Conformar mesas da rabajo que permitan
asesorar sobre ef cumplimiento de las normas laborales a los load bajad y
para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiane valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consmuqon Politica de Colombia, Articulo 56,
. S) - donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, saivo en los servicios. piiticos, esenciales definidos por el
M : - . s . ’ e . . legistador. La ley reglamentara este -Jerecho. Una comisi . permanents | mwr.ada por el Gobiemo, -por] .
S L de los empleadores v de lcs jadores,  fas buenas i labora)es buira ajal.
v J ok o R solucion de ios conflictos nolectwos de ftabajo y concertara las politicas salariales fes. Laley regiamentara su!
. icion y funci i o normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conformal
ta Comision asi como fa hrma de nagociacion del salario minimo en ef pais, la Comision Permanente est)
conformada por ! Ministerio del Trabajo, al Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito|
Pablico, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banca Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo fo
normado en e marco de los convenios internacionales de nommas y principios de libartad sindical y negociacion
g en los ios No. 87, 98 y 151 de la OT| (Organizacién Intemacional del Trabaje).
iguaimente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dantro de posibles procesos;
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con ta Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e
Derechos Disciplinario.
Se propone que el fempo de retencion documental sea el de diez (10} de Jos cuales dos (2) seran en e! archivo de)
gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez se cierren cada uno de los casos
de conflicto sindical tratados en la Comision. Et cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempia en ef
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas
sociales, ante el gobiemo, los empleadores y los rep! de los trabajadores de Colombia, para dar solucién aj
los conflictos y solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley nacional & intencional. Estal
subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la ion que conti es fuente ial
para futuras i i en éreas de inistracion piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas|
* [Registro fistado asistencia a reuniones (gth-f-05} PAPEL tematicas afines en relacidn con las decisiones sobre estudios labarales, i indical i
laborales, formacion para el empleo, sector emp jal ias de ion laboral dentro de un modsio
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta documentacisn se debe ocnservan ¥l
digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar fa i ion y para pi
do la repl ion de esta d ion). Una vez fuido el tismpo de retencion, al ser una serie de|
valnres ios, se realizaré su i daria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consuita intemaj
esta subserie se digitaliza en 1ormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajn o comeo electrénico
a las Direcc T
En refacion con la custodia de la d ion con fines de i estara a cargo del Grupo de
Administracion Dncumen(al segun lo normado en la Resofucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §

= |Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05) . PAPEL
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Aschivode | Archivo PROCEDIMIENTO
Gastion Central CTIE|M|D|S -

3y 5 quien fa de “proponer la izacion y mejoramianto de los p
peio ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo)
adscritas y vil al Ministerio, una vez haya i &l proceso de Liquidacién.,

para la
aplicacion en las distintas d
que le trasladen las entidad:

« |Comunicaciones oficiales PAPEL

2 8 x X - |La subssrie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacio que refleja las actuaciones de] .
. un Comité encargado de tramitar las quejas por los i , sobre que afecten las nomas|
de ivencia, resolver situaci por p 1 I de acoso laboral y propender por el] . .
mejoramiento de Ia calidad de vida laboral. . .o
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del limiento de fas funci de las Direcci Temitoriales de] = -«
Arauca Caqueta, Casanare Choca, Putumayo ¥ Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba ;
Apar'ado .,agun lo enunciado en Ia Resolysion 2143 del. 20 de mayo de 2014, Aticuio 4, Numeral 60
mesas de “trabajo que psrmnan asesorar sobre el cumplimienio de las nomas laborales a los empleadorss
. y para prevenir o superar los conflictos labores.

Tlene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por a|
Resolucion del Ministeric dei Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la conformacion del Comité de|
Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio dsl Trabajo, por medio de la cual se] ..
conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central det Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y, e
de designan sus representantes. Adicionalmente, porque los que la pueden rep

i de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de as|
- |acciones u omisi por los id piblicos 9 de cumplir con la funcién, en relacion con el
articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la}
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,
la subssne no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que |a componen no refleja

omicos y/o financi de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacidn no tiene valor]
alguno para dirimir confiictos 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 (8) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subserie seré
administrativo segin se contempla en el Acuerde 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y;
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el iempo de retencion de los diez {10} afios, se procede a conssrvar en su soporte original y en su|
totalidad la subsarig por ser un |nslrumentu que nos permne evidenciar fa ejecucion de fa gestion sobre lal
identif y do la icion a factores de riesgo)
psicosocial en el irabajo y para 1a determinacion de! origen de las patologi das por e} estrés i asi] . -
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 lecido en la Circular Extema No,
003 del 27 de fabrero de 2015 emitida por et Archivo General de ta Nacion,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en (urmalu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronicol
per i alas Direcci
. En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenie estara a cargo de! Grupo de
* Acta (asig-f-05) . " PAPEL ™ |Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucién 5445 dsl 16 de novismbre de 2011, amculo 6,
3y5 quien a las fundi de “proponer la tizacion y iento de los p

para la peion, acion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Mlnlsﬁsno y dirigir syl
aplicacion en |as distintas i ici debera resp por el manejo y conssivacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

04-30 O |Actas de Comité de Conviventia Laboral

* iComunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL
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Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

04-34

Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion deIVTrabajo lnlantii

Comunicacibn oficial citacion ia comité de P

i6n y Er

Trabajo Infantil

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

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

6n del

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X La subserie Actas de Comité de Prevencion y Emadicacion del Trabajo Infantil contienen la agrupacion documental
. pondi ala impl ion de ias de defensa, proteccion y erradicacion del trabajo infantil, de las|
nifias, nifios y -adolescentes entre jos 0 y los 18 afios, que ‘estan en riesgo o en situacion de trabajn infantil y a
|adolescente trabajador e involucra, en ejercicio del principio de comesponsabilidad, a fa Familia, ia Seciedad y el
Estado; que las Direcciones Teritotiales implementan para contribuir a la solucion de problemas de explotacion
infantil y proteccién al adolsscante trabajador a nivel rsglonal departamental y municipal.
Tisne valor administrativo ya que son evidencia del iento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Qficinas Especiales de Barancabermejay Uraba —f -
Apartado, segin lo enunciado en Ja Resolucién 2143 del 20 de:mayo da 2014, A iculo 4, Numerat 10 Apoyar a s
{Direceitn de Derechos Fundamariales del-Ministerio del Trabajo en el desartollo institucional a fravés det Comité da

trabajo infantil, y en especial sus pasias formas'y proleger al joven-trabajador en su jurisdiceion’ -
La subserie tiene valor legal de acusrio con lo estiputado en: en-la Constitucion Politica.de Colombia, Arllculo 25,
donde se establece; “que los nifios, nifias y deben ser p idos contra toda explotacion laboral o
econdmica, trabajos riesgosos y que sus derechos prevalecen sobre Ios derechos de los demas y asi mismo, el
articulo 45 establece un margen de pi ién al adol yasu ion integral’. Asi mismo lo relacionado
con Ley 515 de 1999, donde se aprobd el Convenio 138 de 1973 de la Qrganizacion intemnacional del Trabajo - OIT)
sobre la edad minima de admision al empleo, dispomendo-que ésta no debera ser inferior a la edad an que cesa fa|
obligacion sscolal o en todo caso, a los 15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de.2006 establece en sy
articuio 201 que: *..se entiende por politicas publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de acciones que
adefanta el Estado con la participacion de la sociedad y |a familia, para garantizar Ia prutemon intogral de lns nifios,|
nifias y los adolescentes. Las politicas publicas se ejscutan através de la id ¥l
de planes, prog , pl y " lo disp con o} Decreto de 2015, paral
adoptar la Linea de Politica Piblica para la Prevencion y Emadicacién del Trabajo Infanti! y la Proteccion Integral al
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Detreto 1083 de 2015 de! 26 de mayo *nico Reglamento|
de la Funcién Piblica y ef Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 “por el cual se modifica la del Dep:
Administrativo de la Funcnon Piblica, i los los que contiene la subserie podrian|
tituir el batorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a 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 Disciplinario.
La subsene no hene valur contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
ylo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone qus el tiempo de retencion documental sea de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el archivo de
gestion y ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los tramites administrativos concemientss a las reuniones que|
haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cierre de dicha subsetie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos d reflejan y prop los i para i las jas en materia de|
Emadicacién de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar e}
conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la participacion de la sociedad y la familia, para gatantizar laj
proteccion integral de los nifios, nifias y los ad; en las Direcci Territori Esta subserie adquisre
valores secundarios de cardcter histdrico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en areas de administracion publica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines|
en relacion con las acciones y estrategias desarolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la
erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y fos 18 afios, que estan en riesgo o en|
[situacion de trabajo mfannl y & adolescente trabajador dentro de un modslo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo deferminado. Cumplvdo el tiempo de retencién en Archlvo Central, estos documantos se|

ammeaniaran an e ernarta adsinal 1 o nara at Aa 1a iAn o mars
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Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

oo vararT S o Sup o UIGIeT 3 99 TR e pare o Geug et U e e § par e pusrir oo

do la reproduccion de esta d ion). F i deberan ser idos &l Archivol
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (pape), para fines de consulta intemnal

esta subserie se digitaliza en fonna(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico|

p i de las Direcciones T
En relacion con la custodia de la ion con fines de estaré a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, aruculo 2

les 3y 5qulsn 1a funci de “proponer la izacion y mej iento de los pi
ian, anaisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas i ici debera respondar por el manejo y conservacitn de! archivol

para la

que | trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i 6l proceso de Li

04-50

1Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig-f-05)

informe de Seguimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 5 de 3423000 Direccion

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en e Trabajo, es una agrupacion documantal, que
contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades|
que procuren y mantengan la salud en los fugares y ambientes de frabajo del Ministerio; vigilar el desarrollc de
actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la Entidad de acuerdd con las
normas vigentes se debe promiover su divulgacion y obsarvancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choc, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Urabé -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar]
mesas de trabajo que psrmllan asesorar sobre e cumplimiento de las normas laborales a los empleadores,

y para pravenir o superar jos conflictos labores.
Tlsna valor legal, dado el imiento de las didas por e! Ministerio de Trabsjo y el Ministerio de
Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con|
la Salud ocupacional, programas de salud, sistema general de riesgos y el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo; Por tanto, los decumentos constitutivos de |a subserie, puedsn representar elementos materiales
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones

por los servi publicos de cumplir con la funcion.
la subsene no tiene valuv contable, ya que la informacien que contiene los documentos que la componen no reflsja)

yiofi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Con respecto a los tismpos 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, el cierre de dicha subserie ser4]
ladministrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, amculc 10; “una vez finalizadas las actuaciones yj
Tesuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido e! tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporie original y en su
totalidad la subserie por ser un que nos permite evidenciar la. ejecucion sobre la promocion y vigilancial
de Ias normas y reglamentos de salud ocupacional a! interior del Ministerio para preservar, mantsnar y mejorar la|

salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacién de i faborafes saludabl son|
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fuente para la investigacion en derecho y administracion publica y en ia con lo ido en la Circutar]

- Externa No. 003 dal 27 de fabrero 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 interna,

‘ esta subserie se digitaliza en 1onnato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico

a las Di
En relacion con la custodia de la d ion con fines de 6 estar a cargo del Grupa de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6,
3y 5 quien Hard Ias i de “proponer la izacion y mejoramiento de los p

para la ion, cl analisis y distribucion de la d ion det Ministerio y dirigir sy|

ficacion en [as distintas i icit debera por el manejo y conservacion del archivel

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacién”, . . ~

* |Listado de asistencia {gth--05) PAPEL

Actas de Subcomisién Permanente ue Conceﬁamén de Polmcas Salanales y[ o .2 8 | x| Slx _[Las Actas de ision P snte de C ion. de Politicas iales y Laborales (CPEPSL) es I )
A . . - . i d icipales uf fnmanto de|

Laborales (CPCPSL) L agrupacibn documental en !4 que se registra amvel de s
R las buenas ir a la solucion de los conflictos colecti-s de trabajo)

04-08 . ] - i et e - - . Jaci antre trabajadores y empl , ot
: . . C . . ;e . . - o ¥ y concertar las politicas salariales y laborales Asi mismo le compste adicionalmente debatir ¥ evaiuar diferentas|
' aspectos de’la normatividad laboral, aducuandnla al espirity de la Constitucion y ional
procesos de izacié y apertura de .
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - - -
| Apartado, segin lo enunciado en 13 Resclucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 2 promover en su v
terrilorio en conjunto con las entidad itoriales como la izacion de formas iativas para el Fomento de s '
empleo. Numeral 3 Fomentar y coordinar el didlogo social en el cual se estimule e fortalacimiento institucional y de|
las refaciones laborales de la region, en e! marco de la ision Dep: de Concertacion de Politicas|
Salariales y Laborales en el cual se estimule el imi instituc y las relac laborales. Numerat 35
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sactor piblico y privado intervenir en ella de acuerdo con las|
Comunicacion oficial citacion convocatoria comision permanente de Polticas Salariales y PAPEL disposiciones lagales sobre la materia. Numeal 60. Conformar mesas de trabajo qus permitan asesorar sobre ef

Laborales :

cumplimiento de las normas laborales a los fead como jad y para

prevenir o superar los conflictos faborates.

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 huslga, salvo en los servicios publicos esenciales definidos por el

legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente integrada por el Gobismo, por|
p de los y de los trabajad & las buenas rel. {aborales, ibuira a la

solucion de los conflictos

lectivos de trabajo y 4 las politicas salariales y laborales. La ley reglamentara su
ony i jento”. Igual fo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma
la Comisién asi como la forma de negociacion de! salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta
|conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio de” Agricul asi gomo el Dep. Nacional de F ion , asisten como invitados el
Banco de Ja Republica que es e} Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo| =
. . narmadu en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion
g en los ios No. 87, 98 y 151 de fa OT| {Organizacion Internacional de! Trabajo).
igualmente, con estos documentos pusden constituir elementos materiales probatarios 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 la Ley 1474 de 2011 relacionadas con |
* |Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales {asig--05) PAPEL Derechos Discipfinario. R
Se propone que el iempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestion y ocho (8) en el archivo central. Et tiempo de retencién se realizara una vez se cierran cada uno de los casos
de confficto sindical tratados en ta Comision. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contsmpla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento qus le dio
origen”,
Como estos documentos reflsjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas]
sociales, ante el gobiemo, los empl ylosrep delos ) de Colombia, para dar solucian aj
los conflictos v solicitudes de indole laboral que se requieran en ef marco de la fev nacional e intencional. Esta

Pagina 6 de 3423000 Direccién : : .
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subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i ion que i as fuente jal
. ' para futuras if igaci en areas de i ion publica, érea legistativa, la historia y sociol y demas;
afines en refacion con las decisiones soble estudios Iaborales izaci indi i
laborales, formacion para el empleo, sector emp l de ion laboral dentro de un modelo|
scondmico y social del pais en un periodo de tismpo i Por ello esta d ion se debe yi
+  |Registro fistado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL d»gi(aliz.ar o microfilmara en un medio magnéﬁc? para asegurar I:-{ i A ion y para P i ‘"
(g la rept de esta tUna vez conciuido ef iempo de retencidn, a! ser una serie de|
valores ios, se realizara su i ia 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 intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, catpetas de trabajo o correo elecironico
i alas Di
En relacion con fa custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo nomado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculn 6
3y 5 quien la funci de ‘| pruponsr la y iento de los p
para la ion, clasificacion, analisis y distribucion de la & ion del Mlnlstann y dirigir sy
aplicacion en las distintas ias, adicional debera responder por el manejo y conservacisn dal archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,
» Comunicaciones oficiales oficio remisorio - . - . : . PAPEL
Actas de Subcomité Integrado de Gestién 2 8 X X La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que ofientan y fortalecen la gestion, direccionar,
. . . articular y alinear conjuntamente los requisitos del S|s|ama mlagrado de gestion, con la direccién estratégica de Ia|
04-60 a entidad, con e fin de izar su eficacia, p fectividad y la optimizacion de recursos y procesos. El
Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuardo con lo dispuesto en resolucion 0336 dal 06 de marzo de|
2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control Intemo en cadal
viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Sscfslana General con las Subdirecciones que
hacen parte de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcci
Tiane valor administrativo ya que son evidencia de} irmi de las i de las Direcc Tertitori de
* |Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion PAPEL Arauca, Caquet, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de ias Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 20 Apoyar el
desamollo y sostenimiento dsl Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendagiones en el ambito|
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, d llar e i los pi del Sistema Integrado de Gestion|
que en matenia 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 ejerciciol
del control interno en [as entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con el Decreto 1539 de|
2005 "mediante se adopta el Modelo Estandar de Control Intamo para el Estado Colombiano”. Asi mismo el Decreto)
1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep: inistrativos deberén constituir comités de|
coordinacién del Sistema de Control Intemo como érganos de ooovdlnaoton y asesoria del Ministerio o director]
. . . y di los cuales se organizan mediante i0 {a Ley 872 de 2003,
Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig--05) . . PAPEL que el Sistema de Gestion de la Calidad se 4y se pondra en funcionamiento en forma obligataria en los
organismos y entidades de! Sector Central y del Sector Descentralizado por setvicios de la Rama Ejecutiva del Podar]
Piblico del orden Nacional y o normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta [a 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.
ta serls no tiene valor contable ya que ia i ion que conti fos que la comp no refleja)

vio i de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya que la informacion no tiene!

Pégina 7 de 3423000 Direccién
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valores para dirimir conflictos de caracter fiscal,

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Ceordinacion de Control Interno’
por ef Banco Terminoidgico dsl AGN, sea de diez (10} afios a partir de fa fecha de cierre de! tramite,

respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en e Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central,

ol cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez

las i y resuelio el framite o procadimiento que le dio origen”.

»  [Registro fistado asistencia a reuniones (gth--05) PAPEL Esfos reflejan las it s del comitg gado de orientar y fortalecer la gestion, direccionar,|
articular y alinaar conjt los requisites del Sistema Integrado de Gestion, con 1a direccion estratégica de I
entidad, con el fin de izar su eficacia, p ia, efectividad y a optimizacién de recursos y procesos, pot]
lo tanto, se deben ¥ 58 mi para el asegurami de lai ion y para p i it

i la rep! ién de esta d ion). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de|
valores darios, se realizara su i daria 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 formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico)

per i ala Direcci T A .
En refacién con la custodia da la d ion con fines de cor 10 astara a cargo del Grupo de
- Administracion. Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo )
3y 5 quien la funch de “proponer-la lizacion y mejoramil de los pi irmi
para la P consarvacion, clasificacion, analisis y distibucion de la dt ion del Ministerio y dirigir su
icacion en las distintas i dicional debera responder por el manejo y conservacion de! archivol
B que Je trasladen las entid adscritas y vil &l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacién.

* |Comunicacion oftcial oficio remisorio | paAPEL I ’ - - S

pagina 8 de 3423000 Direccidn
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ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Formalizacién Laboral

Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscrilos entre uno o varios empleadores y una direccion territorial dol
Ministerio del Trabajo, previo visto bueno de! d: ho del viceministro de Relacit Laborales e Inspaccion, en sl
cual se i promisos de mejora en izacion, mediante la celebracion de contratos laborales con)
vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci oemp publicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imianto de las funci de las Direcci Teritoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Urabé -
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 63 participar en la
elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios empleadores, previo visto bueno del
despacho de! Viceministro de Relac Laborales e i segn lo previsto en Ja Ley 1610 de 2013 y demas
normas concordantes.
La subserie tisne valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los bensficios|
de caracter tributario a favor de aquelios empleadores que ss acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley]
1610 de 2013, indica la suscripcién de los contratos laborales. Adici porque los que laj
p pueden i de caracter probatoric dentra de posibles p
disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de
cumplir con Ia funcién, en relacion con-e! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con i
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2013 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subsene no tiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los documentos que la componen o reflejal
ylo financiers de |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. Ef fiempo de retencion en)
e} archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acusrdo No 002 de 14 de
marzo dé 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelio el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Se conserva la documentacion du< {2) afios en el alchlvo de gestion y disciocho (18) afios en el archlvo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte ‘original y en su totalidad Ia|
subsene toda. vez que son fuenle de investigacion para trabajos en admlnlstral:mn publica, para trabajos en|
! y en areas de la historia insti ieria industrial, iologi
empresarial y proeesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Extemna No. 003 de 2015
emitida por el Archiva General de la Nacion. Se ¥, se micto para el ento de la inf: on y|
para iores consultas. (G la ion de’esta d ion). Una vez tuido el tiempo de
retencion, al ser una serie de vajores ios, se realizara su i ia al Archivo Generat de la
Nacion, en sus dos soportes {medios {isicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {pape!), para fines de consulta interna,|
esta subserie se digitaliza en 1urma|u PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico)
i alas Direcci
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo de! Gmpo de)
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5, quien di flara las funci de “proponer [a lizacion y mejoramiento de los p
para la pCid ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su)
aplicacion en las distintas i dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas at Ministetio, una vez haya culminado e} proceso de liquidacion”.

06-04

Resoluciones

18

Pagina 9 de’ 3423000 Direccion

La subserie Resaluciones contiene fos actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad" del|
Despacho de! Superintendente de Sociedades, "resuelve” una situacion bien de carécter general o espacifico, que|
determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencia y las disposiciones que le|
corresponden como Superintendente de la entidad.
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Tiane valor administrativo ya que sen evidencia del imiento da las funci delasf". i Territoriales de,
.. 4 Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apanadn segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar can los organismos planificadores del orden|

territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 15. Desarrollar acciones de
colaboracién a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de
« |Resoluciones PAPEL culmphmls;lo de Ia_s' n:l:l;r:x:as IEQaIas en materia de trabajo, empleo y seguridad social en pensiones y riesgos
La subserie fiene valor legal toda vez que esta d ion es evidencia de las decisit que toma [a alta
direccion en la enndad de donde ¢ pueden desprend il Los d que ia serie|
pueden i on sl de material 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 legal Asipuesy de idad con lo disp en el articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo|
30 de 1a Ley 734 de 2002 "por la 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 gastion piblica, se|
-{cansidera partinente establecer un fismpa de retencion de veinte afios (20} afios a partir de la facha dsl cisrre del}’
. {tramite; ya que eslos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio}
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archive de Gestion y dieciocho-{18) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en-@f Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *unavez} .
- |finalizadas las actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que fe dio origen”. La subsene no nena va!or
- B ) . - . » |contable, ya que fa informacion que contiens les que la no reflej .

.M ia sustantiva y/ ar d : : PAPEL . i y/o financieros de a entidad; tampaco tisne valor fiscal, ya que la informacion que cantiane los documentos que la|
: componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. .

. - . . . . - Las Resoluciones emitidas por los Directores Teniteriales contienen informaciin que detalla actos admmustratrvas on|
- . R - . . - . . B temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion en temas de ambito laboral y proteccnon de. los derechos|
N . . o . N : . de trabajador y demas disposici fizadas por las Direcc T iales. Esta’subserio|
adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para)
futuras i igaci en areas de inistracion publica, &rea legislativa, la historia y somologla y dsmés
tomaticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaci
laborales, formacion para el empleo, sector emp i trategias de idn laboral dentre de un modelo|

eoanomroo y social del pais en un nenodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan
It

g 0 mi a en un medio magnético para asegurar la i ion y para p
{garanti la reproduccion de esta ion). Una vez Auido el tiempo de retencion, al ser una serie de|
valores ios, se reafizara su 1 ja al Archivo General de !a Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta intemal
" esta subserie se digitaliza en fcrmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|

i a las Direccit
En relacion con la custodia de la d ion con fines de id ostara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
3 y! 5 quien fa funci de “proponet la itny iento de los pt I
- para la ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
» |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL lioacitn en las distintas cias, adicionalments debera respondar por el mansjo y consarvacidn dol archivo)
que le trasladen las adscritas y ladas al M una vez haya cul o proceso da Liquidacién.
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RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE
i i . PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archwg de { Archivo crlelmlols
Gestion Central
10 H |AUTORIZACIONES
2 8 X X Las izaci de Funci i de las E de Servicios Temp (EST) en su Domicilic Principal y|
sus Sucursales en Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene las evidencias de! seguimiento
. a las activi dela ia en imiento de las i
1002 ) Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) Tiene valor administrativo ya que son evidancia del imiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de
; en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bairancabermeja y Uraba -}
Apartado, segitn lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 17 llevar el
registro de las empresas de alto riesgo en los términos del Decrato Lay 1295 de 1994 articulo 64, madificado por el
. Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116. Numeral 22 adelantar os tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,)
registros, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral
41 otorgar, susp y cancelar las izach de funci isnto de las de servicios temporales y ds|
. - . las agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de vacantas. Numeral 43 autorizar y registrar la modificacion|
Autorizaciones de funcil iento de las emp de servicios temporales (EST) en su PAPEL * [del nombre de las empresas de servicios temporales a peticion de parte. Numeral 44 llevar e! registro actualizado de] *
. . - - .
domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes los socios, rep legales o admini gue hayan partenecido a empresas de servicios
con ] de la de Numeral 46 aprobar los|
reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales.
La subsarie tiene valor legal, porque los d que Ja comp pueden rep I iales de
caracter probatorio dentro dé posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
. o L . . j por los servid pubticos g de cumplir con ia funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley,
* |Solicitud de ficencia . PAPEL 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enirada en vigencia del articulo 33 y 145 de laLey 1952 de 2019 ds
P PR . acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsarie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja movirni omicos yio ieros de la entidad.
- . Con respecto & los tiempos de retencién se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se
*  |Autorizacion cambios de nombres PAPEL conservaran en al Archivo de Gestion y ocho {8} afios an el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seral
administrativo segUn se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo -10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuelto el tramite o procedimiento gue le dio origen”.
* |Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo PAPEL Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la i
en la administracion piblica, el mejoramiento institucional y todo lo relaci con e} funci iento de emp
- Se ¥ 56 mi para ol isnto de la i ion y para posteri itas. (G
* iEstado de liquidez PAPEL Ia rep ion de esta d ion). Una vez concluido el ismpo de retencion, al ser una serie de valoras
secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportas {medios|
*  |Auto de objeciones PAPEL fisicos y digitales).
. La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consuita intema,
* |Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento PAPEL esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico
i i alas Direcciones Territorial
. o PAP En relacion con la custodia de la d ion con fines de con ion pern estar4 a cargo det Grupo de|
*  [Registro de socios EL Administracion Documental, segin [0 normado en la Resolucién 5445 def 16 de noviembre de 2011, arficulo 6
3y 5 quien |a funci de “proponer la i y mej de los p
* |Registro de estadisticas PAPEL para |a recapcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependenct dici debera responder por e} manejo y conservacion de! archivo
o linforme trimestral PAPEL que le frasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.|
«  |Polizas . PAPEL
* |Certificacion de vigencia PAPEL
* [Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
*  |Registro de vacantes PAPEL
* |Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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Gestion Central

2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i de las Coop
Pracooperativas de! Trabajo Asociado es el tramite de validacién adelantado por el Grupo de Atencion al Ciudadano;
Autorizaciones de los R de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las do Atencion 2l SI':"I’::E:: y Tramites "‘;B'as diferentas ::“""fi""as, TZ’;‘;::a'l‘;s'nfn‘:‘?d;i;‘:m?"%ee'::vzayr
c yP i del Trabajo Asociado admmlstrahvn ya que son evidencia del imi de las i de las Direcci Termitoriales de Arauca,
Caqusta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba - Apartado,
segan lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculc 4, Numeral 18 llevar et registro de ia]
ia juridica de las emp iativas de trabajo por la camara de comercio en
cumphmlenlo de la Ley 10 de 1991. Numeral 22 adslantar los tramltes relativos a autorizaciones, aprobaciones,
L } . - registros, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conocs, de conformidad con la Ley. Numeral
*  |Comunicatién oficial solicitud autorizacion PAPEL 42 verificar de manera p el cumplimiento de la vidad, laboral respecto a las victimas del conflicto|
armado intemo, incorp al aparato p ivo como trabajad di que sean das por las
dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia reglstren. cuando hagan uso de los sarvicios de
inspeccidn laboral Numeral 47 Autorizar ef régimen de trabajo y comp i de p perativas y cooperatf
de trabajo asociado. Numsral 58 ordenar la disolucion de las emp iati de trabajo, en los términos dell
R articulo 24 del Decreto 1100 de 1992. Numerat 59 solicitar en los términos def articulo 24 «tel Decrete 1100 de 1992 [a)
*  |Acta de constitucion . . : : PAPEL -t i6n dél tegistro de emp fativas del trabajo. -
. . ! . La subserie tiane valor legal, porque los d que’la pusden rep de ~
caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
or los servi publicos dos de cumplir con a funcién, en relacién con el articule 30 de la ley;
734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del arficulo 33y 145 ds Ia Ley 1952 de 2019 ds|
acuerdo con & articulo 140 Ley 1955 de 2019.
« | Acta de Junta directiva . . ) “ PAPEL P e ) X ta subsem‘e no tiene va!or ca'\tahle ‘r_u ﬁsc.al yaque la informacién qus centisre bos desumentos que 1a componen nofp Lo
c . v releja ylof ‘dalaentidad. - - - r. AN -
P I . 4 Con respscto 3 los tiempos de relencion se debers conservar diez (10) afios, de los walas dos. [2) afios sef - v T B
| consatvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciems da .dicha subserie serd)
; . |administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion mtal toda vez que esta informacién puede ser fuente para la investigacién
+ |Estatutos . | -PAPEL . . - en [a administracién piblica, 6l mejorami jonal y todo lo i con el funci de emp
| Se ¥y 58 mi para sl aseg jento de la informacion y para p i consultas. {G
la ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
secundarios, se realizar 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 fings de consulta intema,
osta subserie se digitaliza an formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo electronico
. i itaci per i a las Dirscci T
Certificado de capacitacion PAPEL En retacion con la custodia de la ion con fines de io estara a cargo del Grupo ds|
Administracion Documenta] segln lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y § quisn d la funci de “proponer la lizacion y mej i de los p
para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
icacion en las distintas denci; ic debera der por el manejo y conservacion de! archivol

que le trastaden las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion

10-04 m]

* |Registro de regimenes PAPEL

Autorizaci de los Regil de Trabajo Asociado y de Compensaciones de fas PAPEL
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

*  |Resolucién y Auto de Archive PAPEL
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1006

Autorizaci de Ter

de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a

Trabajadores con Di

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacién vnnculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores con

discapacidad

"Auto Comisorio

Auto de Avoguese

Auto de Prubas

Resolucion o Auto de Archivo

C icacion oficial de

de informacién

PAPEL

PAPEL -

'PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

[]

Las Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajn iativo a T con Discapacidad, es]
una agrupacion documental que contiene las evidencias del i a las activi de la dependencia en
cumplimiento de las funciones asignadas.
Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de as funci de las Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segln lo enunctadu enia Resoluclon 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar los
trémites relativos a i ap registros, d icion de certificaciones de los asuntos;
que conoce, de conformidad con a Ley. Numeral 42 vem" icar de manera preferente el cumplimiento de iaj
normauwdad laboral respecto a las victimas de! conflicto amado |ntamn moorporadas 4l aparato productivo como
ji i que sean das por las dep i que en ejercicio de su]
wmps(enua registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion Iabora] Numeral 54 resolver los recursos de
contra las provi idas por los i de trabajo en los temas de autorizacion|
para ferminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con dlscapscldad
La subserie tiene valor legal, porque los d que fa pueden rep les del

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

por los servi piblicos frf de cumplir con la funcion, en refacion con ! articulo 30 de Ia ley
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.. .
La subserie no tiene vaJor cumable ni fiscal, ya que |a informacion que contiene los documentos que fa componen no
reflgja movirni ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de refencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se
consefvarén en el Archivo de Gestion y_ocho {8} afios en el. Archivo Central, e! cierre de dicha subserie seré|

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dxsposmmn final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa
on | i ion publica, el mej iento institucional y todo 1o relack con Ios procesos de.contratacion. Se|
y se mi para el i de la i ion y para it i Ia}
de esta di ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
secundarios, se fealizara su transferencia secundasia a! Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dxcha subssna se registra en formato analago (papel) para i nas de consulta mlema,
esta subserie se digitaliza en formalo FDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo elsctranico

per i a las Direcciones T X R
En relacion con ta custodia de ia d ion con fines de i6 aestara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien {a funci de ‘| pmpuner la y de los p
para la recepcid ion, clasificacio anéhsxs y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas d i i debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen tas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

10-08

para la Ti

Estado de Embarazo

del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en

Pagina 13 de 3423000 Direccion

Autorizaciones para la Terminacion de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de|
validacion adelantado por ef Grupo de Atencidn af Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes

Direcciones Teritoriales, cuando las emp elevan su imiento de autorizacio inacion de contrato de|
trabajadoras embarazadas sismpre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de)
las jad . Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funciones de;
las Direcciones Territoriales de Arauca, Caquets, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espacial

da Ramanrahemaia v lirahé — Anartadn saniin In anunriado an la Rasoliciin 2143 dal 20 da mava da 9014

administrativo segiin se.contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las. actuaciones y|. -
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Articulo 4, Numeral Numeral 22 adelanlar los tramlles relatives a izaci p i registros, deposit
expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 54 rasolver fos|
« [Comunicacion oficial solicitud de Ia autorizacion PAPEL recursos de apelacitn interpusstos contra as p : por s inspevtores de trabajo en los femas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con
discapacidad. La subsarie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden repl "
matenalss de caracter probatono dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accionss u)
das por los servi pliblicos g 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 def articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de]
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
: La subseria no tiene valor canlah!a ni fiscal, ya que la informacidn que contiens fos documentos que fa componen no
* |Auto Comisorio PAPEL refleja movimi ylo ieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2} afios se
an en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef ciene de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procadimiento que le dio origen”.

[Sv disposicion final sera de uonservaubn total toda vez que esta informacion pueds ser fuents para la invastigacion|

“[en la admiristracidn piblica, el mej itucional y todo lo do con el funcionamisnto de emp . Ce e,
» . . v \ . . Se y se i para &l aseq i delai ion y para postericres consultas. (G - :
" putodeAviauese ) PAPEL . la rep ion de esta ion). “Una vez luido el tiempo dé refencion, @l ser una serie de valores|

sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).

La produccitn documental de dicha subsetie se regisira en formato analogc {papel), para fines de constlta interna,
. festa subserie se a en furmato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o cutreo electionicol

. . - . ) . T )
« |Auto de Pruebas . - ol o ) PAPEL - K - . : En relacién con 11 custodia de la d isn con fines de i0 ns(a:':a cargo del Grupo de|
. . - . Administracion Documental, segin lo normado e la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6
3y 5 quien llara la funci de *proponer Ja lizacion y mejorami de los p
para la recepcion, conservacion, ificacion, analisis y distribucion de la ion del M|n|steno y dirigir sul
; ficacion en las distintas i dici debera resp por ef manejo y conservacion del archivol
- 1 . que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidation,
. |Autorizaciones para la Terminacién de! Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de PAPEL
Embarazo
*  |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL
10-10 ) 2 8 x |, x Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el
- de las funciones asignadas al Grupo Intemo de Trabajo en relacion con la inspaccion, vigilancia y control laboral, de
O |Autorizaciones para Laborar Horas Extras - aquellas smpresas que en de su labor sconomica requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre|
"|pasar lo requerido en el Cadigo Laboral.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imisnto de las funcit de las Direcci Temitoriales de|

Araisca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumaya y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Uraba -
Apartado, segiin jo emmaada en ta Resolucidn 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 4, Numeral 22 adelantar los
tramites relativos a i bacit registros, depasitos y dicion de certificaciones de los asuntos|
que conoce, de conformidad con la Ley Numeral 48 Conceder las autorizaciones para laborar horas exiras y poner}
N conocimiento a las demas Regionales en donde el solicitante tenga otras sedes, sucursales, agencias o sitios de
trabajo. Numeral 49 efectuar la comprobacién sobre tumos i de trabajo a que se refisre ef articulo 4 del|
Decreto Raglamentario 935 de 1968 y conceder la autorizacion.
N La subserie iene valor legal, en cumplimiento de o que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,
on refacion con la jomada maxima de trabajo, i porque los que la pueden|
il de caracter prob dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisi cr los servi publicos dos de cumplir con la funcion, en
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articuloj
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiens valor oontable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen noj
refleja movimi ylo ieros de fa entidad.

* |Solicitud de autorizacion . PAPEL
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Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10} afios, de fos cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archive Central, el ciere de dicha subserie serd|
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion|
en la administracion piblica, el mejorami institucional y demas materias afines. Se conservan y se microfilman)
* [Resolucitn o Auto de Archivo PAPEL para el jento de la i ion y para i ltas, {Garanti la rep ion de estal
documsntacion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara suj
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 formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electronicol
p a las Diracci Territori
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6]
3y 5 quien d lara la f de “proponer la izacion y mejoramiento de los p
para la peid ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
| on en las distintas dependencias, adicionali debera resp por el mansjo y conservacién del archivo]
R Gue le trastaden |as entidadss adscritas y vir al Ministerio, una vez haya culminado et proceso de Liquidacién,|
* [Comunicacion oficial de req de informacion ' ’ PAPEL
e -
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Gestion Central
Los Certficados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajad en Condici de Di idad, refleja el
trémite de inspeccidn, vigilancia y contro! reafizado por las Direcci Territoriales sobre el p aje de emp
14 CERTIFICACIONES que se tienen registrados en la nomina gue cumplen con la condicién de discapacidad fisica.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funcil de las Direcci Termitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —
2 5 x x Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Artlculo 4, Numeral 51 Cemﬁcar que el
empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de los leados en de discap d, para hacerse|
Certificaci a Emplead sobre el P 4o T . ) acreedor de los beneficios establecidos en la Ley.
14-02 de Discapacidad hd i je de Trabajadores en Condiciones La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan
P Nacional de Desarroflo, 2010-2014", blace la idad del d llo de ias laborales, como;
instrumentos para polenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de {a cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia™ establece que paraj
facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtenar certificacion de comp ia |aboral, i
por organismos certificadores acreditados, en el marco del Esqusma Nacional de Certificacion de Competencias|
Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos da caracter disciplinario de acuerdo a lo astablecido con la Ley]
1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y aigunas disposiciones de la Ley]
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 refleja)
ylo i de |a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion que contiens)
(PO ; i " . los documentos que la componen no tisnan valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Comunic . g P gunop
acitn oficial soficfud de certificado . PAPEL Se propone que el tismpo de retencion de esta subserie sea el de cinca (5} afios, este tiempo se determina dsbldo aj

que esta subserie es framitada por los trabajadores en la medida que asistan al p de
que requieran certificar; de los cuales dos {2) afiss se conservaran en el An:hn.o de Gustion y fres (3) afios en el
Archive Central, el cierrs de dicha subserie sera administrative con 8l dltimo tramite cofrzspondients a la tipologia
cerlificacion de los componentes de compatencias taborales, sagln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo
10,
Como estos d reflejan los ftad on la aplicacion del Politicas y Programa de
Prevencién, Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Termitoriales, por medio de actividades|
convalidar la inspeccion, vigilancia, control y proteccion de los derechos fes de los i
tcolombianos, con ef fin de mejorar cada vez mas sus ici socigles, y culturales en di
con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores
secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
i en areas de administracion piblica, area lagislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines|

en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion faboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de ismpo determinado. Por sllo|
osta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y paraj

consultas. i la rep ion de esta i6n). Una vez concluido el tiempo de

relennon 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 produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema|
esta subsarie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico;

b Jas Direcciones T

En relacion con |a custodia de Ja ién con fines de 6| estara a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, amcu!e 6}
3y 5 quien liara fa funcil de “proponer la izacion y mejoramiento de los p

para la 0 nservacion, clasificacion, anafisis y distiibucion de la ion del Mini tori y dirigir su

licacién en las distintas dependenci; ci debera resp por el mansjo y conservacion del archivo

des adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el praceso de Liquidacion.

que le trasladen las
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Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o Investigaciones
Administrativas y/o Sanciones Impuestas

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

PAPEL

PAPEL

2

3

La subsenie certificaci de exi ia o no de i ylo i igaci inistrativas y/o
Impuestas, es el proceso mediante el cual el Mnmstenu de Traba;c reconoce de manera formal, previa acrediten laj
ia 0 no de Jas i e i istrativas que se adelante en la direccion territorial y de
las sanciones |mpuas(as indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de (as funci de las Direcci Termitoriales de}
Arauca, Caqueta, 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 Amculo 4, Numeral 21 Expedir
certificaciones que acrediten la exi ia 0 no de las e i ivas que se|
adelanten en la Direccion Teritorial y de las sancionss impuestas. Sa foma come periodo de certificacion e Gltimo|
afio de la fecha de la soficitud, previa i ion escrita del resp di dal grupo intamo de trabajo y de|
los inspectores del trabajo de los municipios diferentes a fa sede.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 “Por Ja cual se expide el Pian
Nsoxonal de Desarrolio, 2010-2014°, blece ia idad del d tic de p ias laborales, comol
para polenciar 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 paral
tacilitar y fortalecer la insercion faboral, las personas podran obtener certificacion de compatencia laboral, ofrecidos;

" fpor organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacinnal de Certificasion de Compstenciasy

Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos|

materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinarig de acuerdo ‘a lo establecido con fa Ley]|

1952 de 2019; expide e! Codigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley|

1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

La sena no tiene valor contable, ya que la informacion que confiene los documentos que la componen no reflejal

ylo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene,

los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Se propane que el tiempo de retencion de esla subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se dstanmna debido al

que esta subsarie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog: de

que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gastion y tres (3) afios en el

Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l Ultimo tramite comespondisnte a la tipologial
én de los de ias laborales, segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo|

10.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (S) afios, se procede a ehmlnal on su totalidad la
documentacion dado que la informacion re(aren(s 8 la certificacion se lida en las i

adelantadas por cada una de las Direcci Ti i Et proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el
Acuerde 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion|
Documental en e! Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
osta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
perteneciantes la Dirsccion Territorial

1414

-

Certificaciones Laborales

Pagina 17 de 3423000 Direccidn

La subsene Certificac Labores, ponde a aquelios que reflejan la actividad laboral de un|
en el cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores salariales,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de 1as Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -]
\p , segun fo iade en la ion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los|

tramites relativos a i2aci ap i registros, dep y icion de certificaciones de los asuntos

e mmeme Al feaided aen e § e - -
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Yue Loy, HHUGU UL 13 LBy, o N mgiam;m. u‘u;.uml Y Guni Bi- CONTPAINTYING UG 543
Munciones administrativas que requiera la Direccion Territorial para su adecuado funcionamiento.
La subsrie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep iales de
L N - . . caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL j por los servi publicos dos de cumplir con la funcion, en ralacion con el articulo 30 de la ley|

734 de 2002 hasta et 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor con(ahle ni fiscal, ya que la mformauon que contiene los documentos que la componen noj

refieja movimit ylo ieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se

consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cietre de dicha subserie sera|

administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y

resuelto el tramite o procedimiento que I dio origen”.

« |Certificacion laboral PAPEL Cumplido el tiempo de retencian de los diez (10} afios, se procede a eliminar en su fotalidad la subserie toda vez que
la informacién aqui agrupada se tiene Unicamente por nivel de consulta, ademas, estos soportes documentales se

consofidan en las Historias Laborales que tienen como disposicion final sateccién. El procaso de eliminacion, se hara] .

- |conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abrit de 2018, Aticule 22, emitido por 8l AGN, actmdnd que reallzaré el

Grupo de Administracién Documantat sn ei Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se ragistra en formato analogo (papel) para fines de consultd interna,

esta subserie se digitaliza en furmato PDF para ser cargadas en drive; carpstas de trabajo o comeo electronico

pertanecientss a as Direcciones T _ v ..

= |Registro de informaci6n de bono pensional (base de datos mintrab60) - : PAPEL - . R I I _ : T e o o

« {Comunicacitn oficial - Oficio remisorio PAPEL
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24 8 |CONCILIACIONES BANCARIAS

* |Extracto bancaric - PAPEL

* |Conciliaciones bancarias PAPEL

La serie Concili ias es una agrup que p la paracion entre los datos|
i por una i on i , sobre los i de una cuenta corrisnte o de ahorros, con los libros|
de contabilidad de la sntidad contable pitblica, con explicacion de sus diferantes, si las hubiere. Definicion tomada del
Diccionario da Términos de Contaduria Publica {En linea). Bogota. Pag. 31.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direccil Teritoriales de}
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 4, Numeral 23 Dirigir,
{organizar y ejscutar y controlar el limiente de las funci inistrativas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya que la informacion contenida en 1a serie puede represantar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|
los servidores plblicos encargados de cumplir con la funcion, segin lo estiputado en la Ley 734 de 2002, Aticulos|
34, 35y 38. La serie tiene valor contable, ya que fa i ion refigja movimi dmicos yfo ieros de la|
entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar a
la Contraloria Genera! de la Republica de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. El tiempo de|
ion para la serie compreb bles de egreso es de minimo diez (10) afos, contados a partir del 31 de|
{diciembre de! periodo contable al cual carresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; *los libros y|
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contadas a partir de la fecha de!
uitimo asiento”, de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archive central, el cierre de dichal
subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a la disposicion final, esta serie s
fiminard ya que la i on de las se encuentra i en otras fuentes talss como
los Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara ef Grupo Administracion
Documental en el Archivo Central. i ) .
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo (papel), para fines de consulia intema,
esta subserie s¢ digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeo electronico
pertenaciantss la Direccion Termitorial.

Pagina 19 de 3423000 Direccién




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0
Fechl Junio 04 de 2019

de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE CAQUETA CODIGO: 3423000
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Sg::::;g Archivode | Archivo | oot e )yl g PROCEDIMIENTO
Gestion Central
28 CONTRATOS 2 18 X | x [La subserie Ordenes de Compra contiene fa agrupacion documental donde se hace manifiesto la voluntad de laf
A N . e . L N | Estadol
2814 Acuerdo! entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual de
8 Ordene‘s ds comp.ra C B s Marc? . Colombiano - TVEC, y es el soporte de larelacion entre la Entidad yelp d
Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL o e gran almacén. Estas se realizan por el medio el portal web de comercio TVEC, este hacer parte de la SECOP y|
Certificacin de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL que (‘:olnmbia _Compra Eﬁcignl: ulfreoe alas Entjd:dss Eslata_las :ar; oontr:lar bi:;nes y servicios. (En linea: Manual
. y . . parata e fos e Ag 6n de Demanda, p.4).
)Cemﬁcaclon de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Tiene valor va que son evidencia del cumplimiento ds las de las Direcciones Temitoriales de|
1Certificacion de aftamente calificado PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
N . L Apartado, seqiin 1o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
Certicado de Disponibiidades Presupuestales PAPEL izar y ejecutar y controlar el imiento de las ivas que requiera la direccion teritorial
Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato PAPEL para su funcionamiento®.
Registro de fichas Técnicas Las Ordenes de Compra poseen valor lagal de acuerdo con o normado en fa Ley 1150 de 2007, que estable que al
g' . ) . i . PAPEL Estado puede utiizar fas Ordenes de Compra. ta Ley 80 de 1983, Por la cual se expide el Estatuto General de
Registro formato Onico de hoja de vida de Ia Funcion Publica PAPEL Contratacion de la Administracion Piblica, asi mismo lo normado en sl Decreto Ley 4065 del 31 de octubre de 2011,
Declaracion de Bienes y Rentas - PAPEL articulo 11, numerat 17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedir]
Ceriificad démi \aboral . los actas administrativos, celebrar los contratos, acuerdos, y convenios que se requieran para asegurar el
ertificados academicos, laborales y/o experiencia . PAPEL cumplimiento de las funciones y objetos de fa'Unidad Nacional de Proteccién. También 1o normado en el Decrete]
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL 2482 det 3 de diciembre del 2012, por el cual se establecen ios lineami para la i ion de 1o
" . . L " planeacion y la gesnon y la Loy 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del cudngo danico disciplinario, relativo a los:
Cert!ﬁcado de C'amara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL daberas y prohi y sanciones de los piblicos
Certificado boletin de responsables Fiscales Contraloria PAPEL La subserie iene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen refleja
Certificado de ar n disciplinarios de fa P duria General de la Nagion PAPEL icos yfo i de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que confiens Ios
. o . I documentos que ia componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal. .
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL . .-j = . P Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cisrre del contrato de veints (20} afios, ¢ HHafne a Io
:Certificacion de Registro Unico Tributario RUT . PAPLI. . , - establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Do los cuales dos (2) afios seran en el archivo d»
[ . . . N . dieciocho (18) en el archivo central. El tempo de ratencié: en al archivo de gestidn se iniciara despues dal carifioadl
fReg'sm’ de informacion de la cuenta bancaria en fa cual se consignan los honorarios PAPEL de publicacion orden de compra en el SECOP, el cieme administrativo segun lo dlspuesto on al Acuerdo N.° 002 de!
Registro de creacion de cuenta PAPEL 14 de marzo de 2014, articulo 10,
‘Numero de identificacion tributaria NIT PAPEL Cumplido ef tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo|
i 3 R en cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documentales anua!es la seleccion cualitativa
Registro de Etica PAPEL de aqusllas érdenes de compra que que ya a la memoria institucional del Ministerio de
Contrato PAPEL Trabaju en la ion ylo ampliacion de i estudios sobre adquisicion de bienes que aporten
. ion para la i sobre la i técnica de cada periodo institucional segin normatividad|
Registro presupuestal PAPEL establecida en lo refarents ala planeacian y e;scuc:an de las proy , en las Direcci T Desde esla
Garantias aprobadas PAPEL perspectiva la subserie adquiere valores ¢ historicos. Posteri la i
3 . . restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion S|gu|endo @l Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22,
Certicado Méd"?o Ocup?cnonél PAPEL actividad que realizara e! Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
Acta de Ap 5n de vig de g PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna
Comunicacion oficial designacion de [a Interventoria PAPEL esta subsetie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP)
. Il o comreo electronico pertenecientes a la D|resemn Tamtnnal
informes de Reportes de Actividades PAPEL En relacién con la custodia de fa d 6 da con fines de con estara a cargo
Certificados de pago de seguridad sacial y parafiscales PAPEL del Grupo de Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011,
A y articulo 6 3y 5 quien Ia f de “proponer fa actualizacion y mejoran'uentc de los
prérrogas, o modifi al contrato PAPEL para la recepei ! analls|s y di ion de la dal
Actas de Interventoria (Suspensién, reinicio, regi entre otros) PAPEL Mlmsleno y dirigi su aplicacion en Ias distintas debera responder por &l manejo vi
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vi a Mini una vez haya
) ) i P el proceso de Liquidacion.
Declaratoria de incumplimiento (i hubiese} PAPEL
Requerimiento a la compaiia aseguradora PAPEL
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
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Acta de recibo a satisfaccion de bienes o prod (si aplica) PAPEL
Acta de liquidacion (si aplica) . PAPEL
Reg de acta de liquidacion (paz y salvo idad social y parafiscales, certificacion
PAPEL
de panos v saldos :
Notificacion al contratista de fa liquidacion PAPEL
Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos PAPEL
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
Aviso de convocatoria PAPEL
Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
Actas de audiencia de subasta PAPEL
Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
Resolucién de apertura PAPEL
Pliego de condiciones definitivo : o PAPEL
Resolucion del comité asesor evaluador : PAPEL
Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
Acta de cierre y recibo de propuestas . . PAPEL
Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes  PAPEL
Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL -
Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
Notificacion y icacion de actos admini - PAPEL
30 CONVENIOS Los Convenios inistrativo es la agrupacio que describe [a suscripeion de convenios entre dos of
. . . 2 18 mas entidades publicas gubemamantales en virtud del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas,
30-08 Convenios Interadministrativos con el propésito de cumplir fos fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
o s - .. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de ias Direcci Territoriales de
Comunicacién oficial solicitud efaboracion contrato PAPEL Arauca, Caquetd, Casanare, Chocs, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL organizar y ejecutar y controlar e} imiento de las funci ivas que requiera la dirsccion teritorial
para su funcionamientc. Numeral 37, Suscribir ios y acuerdes de col ion con
propuesta tecnica PAPEL Publu:.os‘ pnvad9§ ly sociales, Pa.ra. el dlesanollu”de Sls(e'm.a de !nspacmun, Vigilancia y Control def Trabajo, con|
énfasis en el andlisis de Ia conflictividad, informacién estadistica y riesgo laborales.
. ; L La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden|
Certificaciones de experiencia PAPEL - constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las|
acciones u omisi por los servi (! de cumplir la funcién segln lo norma el articulo 30|
Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL do 2 Ley 734 de 2002 “por la cus! se expide el Cédigo Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se|
pusden derivar i penales por Ia ion de contratos sin ef cumplimiento de requisitos Isgales 0]
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL actos de corrupcian en sy ejeoucion.
La suhsene tiens valar contabls, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen reflsja
. . ylo i de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los]
Documento de N COMO rep legal para la firma del convenio PAPEL documentos que |a componen pusden tener valor para dinimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre de! contrato de veinte (20) afios, conforme a fo|
Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL establacido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y|
dieciocho (18) en el archivo central. £ tismpo de retencion en ef archivo de gestion se iniciara después de constancia)
Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, e! cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del
14 de marzo de 2014, articulo 10.
. M . . Cumplido el tismpu de retencion, se propone realizar seleccién cuantitativa en su soporte original de! 10% teniendo
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria Generaf de la Nacion PAPEL en cuenta que su produccion documen(al no supsra las 49 unidades documemales anuales la sefeccitn cualitatival
! de aqusllos contratos que alos ivo que rep
Certificado de Registro Nacional de Medidas Comectivas -RNCM PAPEL un hito entre dos o més entidades publicas en pro de fa colaboraciin mutua en por el imiento de sus objetivos,|
en temas que refiejen el for i de las i i para la indlusion de los enfoques|
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacion PAPEL en los procesos misionales, desarrollo de estrategias para ef analisis y evaluacion de estrategias que|
implemente el Ministerio de Trabajo, todoe 1o anterior es fuente pnmana para realizar estudios enfocados a la defensa
" y . de los Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales, 6 i igaci historicas instituci dado
Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL &! contenido y normatividad establecida en lo referente a la planeacion y ejecucion de los convenias ejecutados por lal
o Unidad Naciona! de Proteccion, desde esta perspeciiva la subsarie adquiere valores secundarios patrimoniales e|
Comunicacion designacion de supervision PAPEL historicos. La informacion restants se eliminaré cumplido el tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en e
Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion Ducumenlal,v unal
Formato de ética PAPEL vez se finalica el tismpo de retencion de subsarie en el Archivo Central.
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. - esta subserie se digitaiiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP
¢ Minuta de! convenio PAPEL 1l 0 correo énico p - 4 las Direcai P
En relacion con la custodia de la ion seleccionada con fines de ion p estara a cargo;
= |Certificacion de registro presupuestal PAPEL del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien d llara la de ‘proponer la actualizacion y mejoramiento de los
«  IActas (suspensitn, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL P para la racepcion, i6n, clasi andlisis y distnbucion de la del
Ministerio y dirigi su aplicacion en las distintas d i dicional debera der por el manejo |
- " . conservacion del archivo que le trasladen las entid adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminadol
* |Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato PAPEL ol proceso de Liguidacion.
¢ |Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion PAPEL
* |Certificaciones de 1 ejecucion contractual PAPEL
¢ |Acta de inicio debidamente suscrita . . PAPEL
. . : i )
*  |Acta de fiquidacion (si aplica) ~ PAPEL . : - )
¢ iDeclaratoria 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

La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documsntos mediante los|
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante log
particulares que presian servicios publicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y|
oportunas de acuerdo con a! Articulo 23 de la Constitucian.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Diracci Teritoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé ]
Apartado, segln lo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 19 desarrollar y,
aplicar macanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares|
adecuados y dentro del marco de las politicas de! Ministerio del Trabajo. Numeral 39 desarrollar, aplicar y orientar los|
mecanismos que faciliten e! acceso.y la debida atencion y prestacion del.servicio al ciudadano, bajo estandares)
adecuados, dentro del marco de las politicas y la compatencia del Ministerio de] Trabajo.
La serie tisne valor legal, ya que la informacion que contiens los documentos que la conforman dan cuenta del
imiento de normas superi iguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de
2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de P
Administrativo y de lo C ioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo It *los documentos que contiene la serig|
podrian constituir elemantos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”, R
La serie no tiena valor contable, ri fiscd, ya que la informacian que contiens fos documentos que la componen no
refieja movimi bmicos y/o finahcieras de la entidad. .
Ei tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tismpo dispuesto por e! Banco Terminologico Archivo General de (a
Nacion, a partir de !a fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2} afios corresponderan al Archivo de|
Gestion y ocho (B) en Archivo Central; él cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas.las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”. . - .
Finalizado el tiempo de retencicn en el archivo central, se realizara, una selsccion del 10% de la produccion anual,
i i6n que serd en su soporte original, esto en relacion con ef volumen documenta! ya que supera].
49 unidades documentales en el afio, con respecio a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos] .
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i alatoma de decisi de gran imp ia para)
la entidad referente a la gestion necesaria para resolver las petici i con las funci i on
las Direcci Territori lai ion restante se eliminara cumplido el tiempo de retancion siguiendo el
Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en
Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna, estal
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes
alas Diracciones Territoriales.
En relacion con la custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, segln fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3yS$, quien a las funci de “proponer la izacion y mejoramiento de los p
para la peion, ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion dsl Ministerio y dingis su
aplicacion en las distintas i ici dsbera responder por el manejo y conservacion del archivo;
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el procesa de liquidacion”.

52

52-02

INFORMES

Informes a entes de control
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Los informes a Entas de Contro! son documentos que reflejan ef seguimiento y fa evaluacion de la gestion de las|
Direcciones Teritoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacion, la|
Contraloria General o la Fiscalia General de |a Nacion. D de ion total, dando imisnto a la|
circular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imiento de 1as funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choc, 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, Ariculo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el jento de las ini que requiera la direccion teritorial
para su funcionamiento. Numeral 64 Presentar informes p ltados de sus activi las|

respecto a los




dlgo GD-F-01

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE CAQUETA CODIGO: 3423000
RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE
coDIGO Subseries y Tipos D i !
SERIES, y Tipos Documentales FORMATO Archivode | Archivo ctielmiols PROCEDIMIENTO

Gestion Central

dificultades y logros de su gestién y las i que i i a l1a Direccion de Inspeccion|
Vigilancia Control y Gestion Teritorial en la forma y condiciones que éstas es(ablezcan
Estos informes tienen valor lagal toda vez que, las entidades piblicas tienen el deber de entragar los informes que)
los organos de control le requieran, relacionades con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan
y para las enti piiblicas de acuerdo con lo dispuasto en la Constitucion Political
L . L Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiens la serie pueden constituir elementos materiates
*  |Comunicacion oficial solicitud informe PAPEL probatorios dentro de posibles procesos disciplinm‘o:puesw que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas|
por los servidores encargados de cumplir Ia funcion segin lo norma ef articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico ds 1a mancionada norma.
Se propone que al tiempo de retencion de la subserie sea de diez (10) afios tal como se ‘manciona en el Bancol
Terminologico del AGN a partir de |a fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran
en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el ciesre de dicha subserie sera administrativo segiin|
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; "una vez finalizadas las actvaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”.
La sene tisne valor conlable ya que la i ion que i los que Ja no reflejal
ylo i de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene fos|
documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de control. Como
. . - estos documentos describen la gestion admlms(rauva @l proceso de contratacion llevadas a cabo las Direcciones|
* {informie a estes de control - PAPEL . Territori estos £l & y‘ lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de carécter histdrico en tanto la informacion que,
cantienen es fuente potencial para futuras i tigaci en areas de ini io publlcayjudyual el derecho, la
hlstona y sociologia, y demas temalicas afines en relacién con las decisi i ias y manejo de enti
as, ademas la evaluacion de pofiticas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
2stos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos af Archivo Histérico de
acuerdo con los procedimienios dispuestos para tal fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel}, para fines de oonsulta intema;
esta subserie se digitaliza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico)
pertenecientes a la Direccion Temitorial.

En relacion con |a custodia de ta d ion con fines de io estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segiin lo normado en {a Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §

les 3 y 5 quien 1a funci de *proponer la izacidn y mej ianto de los p
para la peion, ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion det Minis(en'c y dirigir su|
en las distintas d i icional dabera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adsctitas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

* |Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL

. 2 8 X La subserie tnformes de riesgos laborales es ia agrupacié | que contiene i ion sobre el Sistemal
General de Riesgos Laborales en Ias Dirscci Territori de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo)
5210 O |Informes de Anélisis de Riesgo Laboral tres indi tasas de acci dad faboral y dad. Todo ello con el fin de madir el impacto
de las actividades de p ion y p ion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos|

Labora}es -ARL que obsdscan a politicas smanadas por el Gobierno Nauona! {Ministerios de Salud y Proteccion
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

R Ma_pa»_d‘e FiiesgoE'LaboraIes

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

X Eodal y dal Trabajo)
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de (as funci de las Direccit Teritoriales 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 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 12 realizar visitas|
a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras rep ivas por sectores dmicos que permitan
verificar las practicas de |a empresa en materia de igualdad salarial o de remuneracion e imponer las sanciones
fi en e articulo 486 del C.S.T., en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 14 Analizar la i
sobre conflictividad y riesgos (aborales relacionados con las visitas de cardcter preventivo a las empresas
imi iales industri idad lidari sin animo de lucro predios rurales y demas|
cantros de trabajo para plantsar acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las|
normas laborales y de Seguridad Social. Numeral 16 desarollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la|
debida atencion y prestacion de} servicio al usuario, bajo estandares adecuados dentro del marco de politicas del
Ministerio de! Trabajo.
La subserig tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de ia espacial
proteccion de! Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccidn, vigilancia, control y gestion temitorial
segun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; "La Inspeccion del Trabajo es una institucién orientada a velar]
por ol cumplimiento de las normas laborales, el d llo de la i idn técnica y la para la|
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho labora!”. Igualmente lo que se establece en la Ley
1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad de!
desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza |
alcanzar la prosperidad, la Loy 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion
al cosante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion faboral, las personas podran obtener
_jeertificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco de! Esqusmal
Nacional de Certificacion de .Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabaje; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desamollo 2018 ~ 2022 eje prioritario *Construyendo Pais” y los|
aceleradores ‘Hacia la equidad y la inclusién social y *Economia Naranja y Cultura®, Plan Estratégico Sectorial
ligualmente con estas documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide sl Codigo General Disciplinario
y deroga Ja Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario, . .
El tiempo de retencion seré por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respactivo; de los cuales dos|
(2) afos corresponderan al Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd]
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
La sefie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
imi dmicas yio fi de {a entidad, tampaco tiene valor fiscal, ya que (a infarmacion que contiene!
los documentos que la componsn no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de Ja produccién anual
esto #n relacion con e volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en el afio, con respecto a la
parte cualitativa de la muestra correspondsra aquelios informes que se refieran a las acciones concernientes a la
toma de decisiones frete a fa direccion, dinacion y ion del imiento de las funciones a cargo de las]
direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las]
Direcci Territori de la poblacid bajad dfiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas de

f Jaboral y lidad. La i ion testante se eliminara cumplido el tismpo de|
ratansiAn einianda lae aritarine docrrtac an ol Arardn A Aal M Ada shril de MN18 8rdimda 27 artividad Anal
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realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el ismpo de retencién de subserie en el Archivol
Central.

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo {papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo]
electrénico pertenecientes ds la Dirsccidn Territorial.

En relacion con la custodia de la di da con fines de id estara a cargo}
del Grupo de Administracion Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo & les 3 y 5 quien la i de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los]
procedimi para la peio ion, clasificacién, analisis y distribucion de fa d ion dell
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep i dicionall debera responder por el manejo y|

al Ministerio, una vez haya culminado

conservacion del archiva que le trasladen las entidades adscritas y vi
L i X . el proceso de Liguidacion,
*  |Comunicacién oficial oficio remisorio PAPEL
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5218

{Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

informe de Gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

3

X La subsene Infonnes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las|
Di T la subserie transmite desde el nival operatlvoe]acu(lvo, hasta los mas altos|
niveles de direccion la i ion sobre el fio de unidades y funcionatios, su valor admini: 58|
enriquece en la medida que son una hemamienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la comunidad
extema.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcck Termitoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba -]
Aparlado segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 61 adoptar,
i los progt de! Sistena Integrado de Gestion que en materia de su compstencia se
establezcan. Numeral 64 Presemay informes periddicos respecto a los de sus activi las dificultades]
y logros de su gestion y las i que p ala Direccicn de Inspeccion, Vigilancia,
Control y Gestion Territorial en la forma y condiciones que ésta se lo establezca.
La subserie posee valor lagal, seglin fo dispuesto Ley 851 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion|
normado por ef Congreso de la Replblica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucion Organical
5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica)
parciglmente la Resolucion. Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente aj
denuncias de la gestion realizadas por M Grupo Inlama de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de-2000 que
sjscucion evidencia la gestion anual de las activid llad  por ta d dencia, por ello la
hace parte del posible acervo p io en caso de i igaci inarni por malos manejos publicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de bles, ni conflictos del
interés. ;
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz {10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en e Archiva de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera)

resueltc e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

. |Su disposicion fi final sera de conservacion total de acusrdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015,
.{ademas, porque los informes de gestion i la asi ion, la gestion, control y cierre dej

actividades propias de la Dlraoclon Temtnnal |ntnrmamcn que tiene valor sacundano como fusnte potencial de

consulta para Ias i con ian-publica, el mej ional y en areas de;

fa historia insti , ingenieria industrial y sociologia emp ial. Cumplido ol 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 procedimientos dispuestos para tal fin,

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

esta subserie se digitaliza en rormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico}

a las Direcci T
En relacion con la custodia de la d ion con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin fo normado en la Resofucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien  las f de “proponer fa i de los procadimi

para la 10 ion, ificacion, andlisis y distribucion de la g ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas i dicional debera resp por el manejo y canservacion del archivo

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

52-24

Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

X Los Informes de intermediacion Laboral PUblica y Privada, es una agrupacion documental que refleja la gestion y el
de las funciones asignadas at Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se lleva a cabo]
mediante empresas de trabajo piblicas, privadas, emp p 0 agencias

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las i de las Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4 Numeral 40 lievar ef
reqistro de intermediacion laboral piblica v privada v adelantar el iento de Ja i
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La subserie tisne valor legal, porque los d que Ia comp puéden p iales de

caractsr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
por los servi publicos dos de cumplir con la funcién, en relacién con ¢l 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 1852 de 2019 de

acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene va]or ocmable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|

» |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL refleja movimi ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencién se deberé conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios se)

conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8} afios en el Archivo Central, ¢! cierre de dicha subserie serd

administrativo segun se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuacionas y}

resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionade en la Circular externa 03 de 2015; asf

mismo, porque son fusntes iales para la i igacion historica institucional. Se y se

para el i de la inf ion y para p i consultas. {¢ i la ion de esta

documentacitn). Una vez concluido el iempo de retencién, al ser una sene de valores secundanos se realizara su

transferencia sscundaria al Archivo Ganera! de 1a Nacion, en sus dos sopories {medics fisicos y digitales).

La produccién 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 electronico

i alas Di Te
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion pérmanente, estara 3 cargo del Grupo de
| Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16" de noylembrs de 2011, ariculo 6|
fales 3 y 5 quien di flara ta funch de “propaner a actualizacion y mejoramiento de los p

. |parala peid itn, clasificacion, andlisis y stribucic de [a d ion def Ministerfo y dirigir su

’ on en las diss ias, adicional debera poF el miariejo y conssrvacion del archivo] - .

que'le trasladen las shuGatlas adseritas y vi das al Ministsrio, ung vez haya culminado 2! proceso ce Liquidacion.| - -

* |Informe de intermediacion laboral publica y privada ] PAP_EL

¢ |Registro de indicadores de estadistica " PAPEL .

2 8 X X La subsarie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, as una agrupacion documantal que|
consigna el saguimiento que raahza la Direccion Territorial, en refacion con la proteccion de los derechos labarales|
delos sexuales, p d mu]eres en iento de sus funci
Tiene valor administrativo ya que son evid del limiento de las funci de las Direcci Tenitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —
Apartado, sequn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 14 analizar la)
|nformac|on sobre oonﬂ:clmdad y nesgos laborales relacionada con las visitas de caracter preventive a las empresas,
idades solidarias, entid: sin animo de fucro, predios rurales y demas|
centros de trabajo, para planear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las| -
normas faborales y de seguridad soctal
La subserie tiene valor legal, porque los que la puaden rep iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss|
das por los servidores piblicos 9 de cumplir con la funcion, en relacion con el articuto 30 de la ley|
o |Comunicacion oficial de solicitud de informacion PAPEL - | 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 de|
1 acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contabls, ni fiscal ya que no se
interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar disz (10) afios, de los cuales dus (2} afios se
{conservaran en el Archivo de Gestidn y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd|
{administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y|

enrinlta Al briomiba & momandisei

52-52 (3 |Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laboral

regisiros de imil bles, ni conflictos de|
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio ] PAPEL

TSSURITU 1 D aH NG U Provoun st it qus 19 uiv CTigerT -
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extema 03 de 2015;
puesto que los informes de seguimiento de protaccion de los derachos laborales reflejan el cumplimiento y la gestion
de las funciones propias de las Direcci Territori i ion" que tiene valor secundario como fuente|
potencial de consufta para las i igaci lacionadas con inistracion y politicas publicas, el mejoramientoj
institucional y en éreas de la historia institucional, y todo lo relacionada con los derechos Jaborales. Cumplido el
tiempo 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 (papef), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactrdnico
p i alas Direcci itorial .
En relacion con la custodia de la ion con fines de ion estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien 4 {as fi de "proponer la izacion y mej i de losp
para la recepcion, ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir sul
icacion en las distintas di dici debera resp por el mansjo y conservacion de! archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,
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56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

. 56-06 [ |Intrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* ’|Planillas de entrega y recepcion de Comrespondencia {gd-f-08) (gd--09) PAPEL

e subsene no hene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiens los
documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios compstentes, asi
como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de tas Direcci Termitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabarmaja y Uraba |
Apartado, segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi do las funci ivas que requiera fa direccion territorialf
para su funcionamiento.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprendsn derechos Y|
obligaciones de conformidad con ef Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la
Nacion, articulo 8. Adicit porque los que la pusden rep
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones U
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30|
de [a ley 734 de 2002 hasta el 3D de junio de 2021 con la entrada en vigor del arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2018 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019,

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque fa informacitn no tiens valor]
alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Et tiempo de retencion se define de acuerdo a Io indicado en el Banco Terminologico dei Archivo General de la
Nacion quien ina que ésta agrupacid se debe por un periodo de cinco (5} afios, de los|
cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Ceniral, el cierre de dicha|
subserie sera administrativo segin se contempla en et 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 de ratencion de los cinco (5) afios, se procede a liminar.en su totafidad Iz
documentacin dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no reﬂeya dos
suficientes para realizar algin tpo de igacion. La i i reposa daniro del expediente)
conforme lo indica la TRD, en cada una de jas dencias. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara e! Grupe de Gestion|
Documental en el Archivo Central,

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 2 8 x
60 ]

60-04 D |Investigaciones Administrativas Laborales

* iDenuncia PAPEL

* |Pruebas PAPEL

| * |Reporte de Asignacion PAPEL

s iAutos : PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Laboralss reflejan los lréml(es izados por las direcci jtori frente 3|
roalizar i igaci a las emp: por el no i de los pagos y nbllgauones labores con sus|
empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C ion, Salarios, ¥ i Retiro de
manera iregular de sindicafi personas con ici de di i mujeres en estado de embarazo,

delaley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregularidades|

en la ividad laboral colombi Asi mismo lo normado con e! trabajo Infantil, en virtud del)

ejercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto
reglamentario 034 de 2013,
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limie de las i de las Dirscci Temitoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermeja y Uraba -|
Apanado segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|

i los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden|

(em(cnal sn la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de|

P contra las providencias fallas en primera instancia por el coardinador.Numeral 7 conocer ]
resoiver en primera instancia pvsvta instruccion del inspector de trabajo las investigaciones administrativas por|
riesgos laborales y salud ocupacional, hoy seguridad y salud en el trabajo imponer las sanciones conforme a loj
sefialado en el articulo 91 del decreto de 1285 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por e! incumplimiento|
de Ias dlsposmones legales sobre el Sistema General de Riesgos Laborales. La segunda instancia sabre las

por los Direcci T das con el Sistema de Riesgos Laborales serd|
conocida por la Direccion de Riesgos Laborales. Numeral 9, Conocer de oficio y rsso!ver en primera instancia previa
instruccion del inspector de trabajo las ivas frente a los accidentss|
graves y mortales y las d: i que sean rep por los empleados y las admini de
riesgos laborales, e impaner las sanuunes procedentes. la sequnda instancia sobre fas provincias preferidas por los
Directores T jales relacionadas con estas investigaci sara conocida 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

¢ |Recursos de apélacién
;‘ 'Recurso t;;’gt.:.eja'

* |Revocatoria directa

* |Ejecutoria

¢ |Resolucion segunda instancia

¢ |Auto de archivo
* |Requerimientos

* |Comunicaciones Oficiales

* |Acta de formalizacion laboral

*  |Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin faboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL -

[Vigemes y en ios ©Mmas de 50 GOMPpoIBNCia, 1as INVESUJACIoNes aAMiISUaUvas SODT8 6 CUMPITISNID g6 1as|
empresas con la afiliacion y pago de aportes al sistema de seguridad social en riesgos laborales. Numeral 16. Vigilar]
que las empresas y administradoras de riesgos Jaborales adelanten las investigaciones de los factores determinantes|
de los accidentss de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.
La subserie tiene 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 faborales y se diclan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por ol cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Dacreto 1072 de 2015, articulos|
2.2.3.1.1. igualmente, estos documsntos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga Ja Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se|
expide ef Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en sl archivo
ceniral. Ef ismpo de retencion se realizaré una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre|
de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas|
las actuaciones y resuslto el tramite o prooedlmxentc que le dio origen”.
Como estos reflgjan i { ltas y i sobre temas salariales, derechos de,
ji el no de los pagos y obligaciones Iabnres don sus empleados, tales como ARL)|
Pensuonas Salud, Caja de C ion, Salarios, ce y Retiro de manera imegular de
sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo incumplimiento de la Ley,
de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidades contempladas en la|
laboral I por los trab alas en 6l marco de la ley nacional e|
intencional. Esta subsarie adquiere valores secundarios de caracter hlstnnco en tanto la informacion que contienen|
es fuente potencial para futuras i igaciones ‘en areas de admi ion piblica, area legislativa, |a historia y|
sociologia, y dsmas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones|
sindicales, conflictos laborales, formacion para e empleo, sector empresarial, estrategias dé formacion laboral den(ro
de un modelo econdmico y social del pais en un perioda de tiempo Por elio esta ion se|
debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores|
la rep de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser]
5o realizara su ia al Archivo General de la Nacion, en su|

una serie de valores
soporte original.

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

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico

a las Direcci Terilori

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

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo &
3y 5 quien llara Ja funci de "proponer la actuali de los p i

para fa recepcion, lasifi analisis y di de la det Ministerio y dirigir sul

licacion en las distintas d dicional debera por el manejo y conservacion del archivol

que le trasladen las entidad al Ministerio, una vez haya @l proceso de Liquidacion.|

adscritas y vil

60-06 Investigaciones Administrativas Preliminares
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Comunicacién oficial citaciones PAPEL

Resolucion PAPEL

Auto de archivo PAPEL

Tiene valor administrativo ya qua son evidencia del imiento de ias funci de las Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apanado segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su

1 los asuntos relaci con frabajo emplec y participar con los organismos planificadores del orden|

tem(onal en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de|
contra las providencias fallas en primera instancia por los coordinadores. Numeral 16 Vigilar]

que las empresas y admlnlstradnras de riesgos laborates adel lasi igaci de los factores d

de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.

La subserie tiene valor lega! de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismoj
por el cual se reglamenta parcialments ef articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decrato 1072 de 2015, articulos|
2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles)
procesos de caracler disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2013; expide &l Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el|
Derechos Disciplinario.

Se propone un tismpo de retencion de diez 10) afios, de acuerdo can lo normado en la Ley 1952 de 2013 donde se|
oxpide el Cédigo General Disciplinario; de los cuales dos (2] seran en sl archivo ds gestién y ocho (8) en ! archivo)
central. EI tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas, E! cierre|
de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas|
las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Como estos reflejan investigac consultas y decisiones sobre temas salariales, derechos dej
trabajadores, ! no cumplimiento de los pagos y obligaciones laborss oon sus emploados, tales como ARL]
Pensiones, Salud, Caja de Comprnsarion, Salarios, tias y Retiro de manera lrregular de,

indicafi personas con condiciones de di idad, mujeres en eslqdo de embarazo, mcumpllmrent_o de la Ley]
de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de yrano de obra infantll, enir otras inegularidades contemplacas en ia
ividad laboral i ¢ por los j alas an ol marco de la ley nacional ¢

intencional. Esta subserie adquiers valdres secundarios de caracter histérico en tanto 1a informacion que contienen
6s fuante potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, la historia y
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones|
sindicales, conflictos faborales, formacion para el empleo, sector smpresarial, estrategias de formacion laboral dsntro
de un modelo econdmico y social del pais en un periode de fiempo i Por ello esta se
debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la informacién y para posteriores

Ia rep de esta ion). Una vez luido el iempo de retencion, al ser|
una serie de valores ios, s6 realizara su i ia al Archivo Ganeral de la Nacion, en sy
soporte original.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema|
esta subserie se dngllahza en tnrmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronicol
i alas Di Ti

En relacion con la custodia de la ion con fines de i estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 18 de novxembre de 2011, artxcu!c [
numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la izacion y mej
para fa recepcion, conservacion, clasifi andlisis y distribucion de la y dirigir su|

6n en las distintas d i dicionall debera resp por el manejo y conservacion def archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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62

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro Contable Auxiliar

PAPEL

2

8

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en e
tramite de los registros contabies indispensables para el control detafiado de las transacciones y operaciones de lal
entidad contable plblica, con base en los comp de i ylos soporte, definicion tomada|
de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evid: del imiento de las funcil de las Direcci Teritoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabemmeja y Uraba
Aparlado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayu de 2014, Articule 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar sl imi de las funci ivas que requiera la dirsccion territorial
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigents resolucion 533 de 2015, los libros|
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo|
con ef uso a que se destina, debe llevar una numerauon suoeswa y oontlnua En este sentido, la informacion que|
contiens los que la comp son ylo financieros de la entidad.
Para definir el tismpo de retencion se toma de refarencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por]
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y pi imi inistrativos de los
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios piblicos, el cual
sefiala que *Los fibros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez {10) afios|
contados a partir de la fecha del diimo asiento, documento o comprobants, pudiendo wtilizar para el efecto, 4
eleccion de! comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que
garantice su reproduccion exacts’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8} en el archivo
central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procsdimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es el fibro que contiene los saldos de las cuentas de! mes anterior, las sumas de)
movimientos de détitos y créditos de cada una de las cusntas del respactivo mes, tomadas de! libro diario, y e saldo
final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del movimisnto débito y|
crédito def periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razén por ia cual posee valor sscundario, ya que
con la inf contable y iera que inistra se la posibilidad de llar estudios o
investigaciones en administracion pablica, economia, contaduria enfocados a la gestion de recursos en entidades|
publicas con caracter cientifico. De acuerdo con io anterior se oon5|dera qus esta subsena es de consarvacton lolal
ya que la informacién es 1uenle de consulta para las i y
al di Il ivo dsl Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tismpo de retencion en Archivol

Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos af Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amculo 6,

3y5 quien a las funci de “propaner la izacion y mej ianto da fos p
para fa recepcion, ion, olasificacion, anélisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
icacion en las distintas i d

debera resp por el manejo y conservacion de! archivo)
que le trasladen las entidades adscritas y vi terio, una vez haya culminado ef procesc de liquidacion”.

64

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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64-02 O |Libro Diario

* |que “Los libros y papeles del i deberan ser dos por un periodo de diez {10) afios contados a

La subserie Libro Diario prasenta as acciones realizados por ef Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos
de débito y crédito Ias cuentas, el registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en)
los comprabantes de contabilidad”, dafinicién tomada de Régimen de Contaduria Piblica {En Linea]. Bogota: 2014,
Pp.48.

Tiene valor adminisirativo ya que son evidencia del imiento de las func de las Direccil Territoriales def
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba ~|
Apartado, segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar e! fimi de las funci inistrativas que requiera la direccion teritorial
para su funcionamiento.

Tiane valor legal, ya que de acusrdo con ef marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los fibros|
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo
con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continia. En este sentido, la informacion que;
contiene los documentos que la componen son evidencia movimf omicos ylo ieros de la entidad. Para
definir el tismpo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por la cual
se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y imi inistrativos de los organi:
entidades de! Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala

partir de ta fecha del Glimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utiizar para el sfecto, a eleccién de!
comercianfs, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o elsctrénico que garantice sul
reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen. Ef Libro Diario contiens, en los débitos y crédiios
de las cuentas, ¢! registro detallado logico y praciso de tas operaci i y en &l estan dos ios]

de los de centabili Asi mismo i i ion detallada por cada cuenta, con un;

» llibro diario PAPEL

balance inensual, su nivel de detalle ro ‘permite observar ef movimiento general de las cuentas o dar una panarémica|
ya que seria necesario sumar mes por mes los daos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cusita por|
cuenta. No posee valor io ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor del
Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido e tismpo de ratencién documental se eliminara la subserie, de acusrdo con
lo descrito en ol Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Paral
las Propuesta de Eliminacién y el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del|
Grupo de Administracion Documental. )

64-04 [J |Libro Mayor y Balance 2 8 3

* |Acta de apertura del libro PAPEL

El Libro Mayor y Balance, “contiene fos saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera normativa
segiin fa estructura del Catélogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las|
cuentas del respectivo mes, que ha sido tomade del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes’, definicion
encontrada en el Régimen de Contaduria Piblica [En linea). Bogota: 2014. Pp. 48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de Ias funciones de las Direcciones Termitoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,

g y sjscufar y controlar ef imiento de las i ivas que requiera fa direccion
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Libro Mayor y Balance

PAPEL

T

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Dacreto' 2649 de 1983, en el libro mayor y balance se|
ragistran todas Jas transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer su movimiento y saldo
en forma particular. Adicional porgue los que la P pueden rep
matsnales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
j por los servidores publicos de cumplir con la funcién.
En este sentido, fa informacion que contiene los que la P son
econdmicos ylo financieros de la entidad.
Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de fa Ley 962 de 2005 *Por|
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimi i de los
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones pisblicas o prestan servicios publicos”, el cual
sefiala que "Los libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10} afios
contados a partir de la fecha del (ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, &
eleccion 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 archivo de gestion y ocho (8) en el archivol
central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en 8! Acuerde 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que ie dio origen.
El Libro Mayor y Balance s el libro que contiene los saldos de las cuentas dsl mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo|
final def mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores de! movimiento débito
crédito del penodo mensual para luego refljar los nuevos saldos. Pasee valor secundario, dado que la miormauon
contable y financiera que se la posibilidad de llo de estudios o i en
ini: pitblica, ia enft a 13 gestion de recursos en entidades piblicas con caracter]
cientifica. De acuerdo a Io antenor se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que Ia informacién e

id

18

78-08

PLANES

Planes de Accion Institucional

Plan de Accion institucional

Informe mensual de plan insfitucional

PAPEL

PAPEL
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5 dnciera o
Los Planes de Accton rsﬂejan ol alcance de lo objetivos prop: por Ias Diracci Territori ifica las}

poliicas y lineas de actuacion para conseguir esos objativos y establece unos intervalos de tiempo que deben
cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de fas Direcci Tenitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -}
Apartado, segun lo enunciado en !a Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 19 Desarollar y)
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio al usuario bajo estandares|
adacuados dentro del marco de politicas del Ministerio del trabajo y derechos fundamsntales del trabajo.
Tiene valor legal ya que el Decreto 1499 de 2017, establece *Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 dg
2015, Decrato Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, el Dauetu de! Departamento de la Funcion Publica)
N*® 2482 del 3 de dicismbre de! 2012, por lo cual se bl los li g les para la i ion de lal
planeacion y la gestion, los documentos que contiene la subserie pusden constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos discipli puesto que evi ian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo con ta Ley 734 del 2004, Articulo 34,
La sene no tiene valor contable, ya que fa informacién que contiene los documentos que la componen no reflejal
ylo de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene|
los documentos que Ja componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de)
on de diez {10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar|
modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8)
afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd administrativo con é} iltimo tramite correspondiente & 1|
tipologia informe de seguimisnto al plan de Accion, segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionada en la Circular externa 03 de 2015; puesto
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Registro de publicacién en Web

PAPEL

que Ii:s planes de accion evidenci ) la pl ion, contral y cierre de actividades prnpia§ ae las|

Di Tertitori esta i ion tiene valor daric como fuente potencial de consulta para las|
i igaci i con administracién piblica, administracian y gestion juridica; anlisis econdmico de los|

procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumpfido 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|

procedimiantos dispuestos para tal fin.

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

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo
nico pertenecientes a tas Direcciones Teritofi

En relacion con la custodia de la i0 i con fines de ion pi estara a cargo
del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011,
arficulo 6 3y 5 quien la funci de “"proponer la actualizacién y mejoramiento de los|

pi para la peidn, , jficacion, analisis y distribucion de la ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i dici debera responder por ef manejo y|
conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya i
a! proceso de Liquidacién,

78-08

Planes de Mejoramiento Institucional

Plan de Mejoramiento

PAPEL

Pagina 36 de 3423000 Direccion

Los Planes de Mejoramiento, es ef documento en el que se registran las accicnes y estrategias encaminadas a|
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria intema y las observaciones realizadas por los|
organismos de control.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las i de fas Direcci Temitoriates de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba
Apartado, sagun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 4 desarrollar]
planes y programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entra ofros, a los trabajadores rurales, informales e
independientas y promover el cumplimiento de las disposiciones legales. Numeral 15 desarrollar acciones de;
colaboracion a nive! territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de
cumplimiento de las obligaciones lagales, en materia de trabajo, empleo, seguridad social en pensiones y riesgos|

les y ion del joven sjador. Numeral 3B participar en la promocién de la calsbracion de acuerdos de|
‘mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores omicos y reafizar e imit pecth
La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep ales de
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisionss;

por los servi piblicos dos de cumplir con la funcion, en relacion con el arficulo 30 de la ley,
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de imi tables, ni conflictos de
interés.
Con respacto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd)
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en ta Circular externa 03 de 2015; esta
informacion tiene valor secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|
administracion y polificas piblicas, el mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo|
relacionado con los derechos laborales. Cumpfido &! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documsntos se|
conssrvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta intemna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o cormeo elactronicol

{ alas Direcc T

En relacion con la custodia de la i6n con fines de i6 estara a cargo de! Grupo de

Administracion Documental, segun [o normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5, quien d flara las funci de "proponer la izacion y mej jento de los p irmi

para la i0 i0 i andlisis v distribucion de la ion de! Ministerio v dirigir su
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PROCEDIMIENTO "

* |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan PAPEL

on en las distintas i ici debera D por e manejo y conservacion del archivoy
que le trasladen las adscritas y vinculadas al Mini una vez haya el proceso de liquidacion”.

fidod, i o

88 M PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

"+ . Isolicitud deltramile contractual : , . FAPEL

¢ |Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar PAPEL

¢ |Propuestas no seleccionadas PAPEL

* |Acta de cierre del proceso PAPEL
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-

Los Procesos Confractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no i y en)
algunos casos presentan la resolucion por medlo dela cual se dsclara desierta 0 no adjudicada la hutamnn
Tiene valor administrativo ya que son evid de! iento de las funci de las Direcci T iales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controfar el curnplimi de las funci ivas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la adm:mstraclon de la cual se generan derechos y obligaciones|
para ia entidad y la parte, y los d que P cada una de las subsaries pueden representar|
iales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas|
acciones U omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con fa funcign. Asi mismo, s
pusden derivar resp il penales por | ta celebracion de contratos sin ef cumplimignto de requisilos legales o
actos de cormupeion en su sjecucion. o
La seri tiene va]nr contable, ya que la informacion que: contiene los documentos que la componen refigja)
ylo financi de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisne los|
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de al
Nacion quien d ina que esta p se debe por un periodo de veinte (20) afios a|
partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articulo 55. Ei tiempo de
retencion en el archivo de gestion inicia después de 1a resolucion declaratoria desierta 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 e! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no posee valores secundarios para fal
memaria institucional del Ministerio. £l proceso de eliminacion se hara conforme a Ie dispuesto en el Acuerdo 004 del
30 de abril de 2019 emitido por e} Archivo General de la Nacién articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental en Archivo Central.
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¢ |Resolucion Declaratoria desierta PAPEL
Los Prog aP i en Etapa Laboral contienen la informacion que traza, proponen,
92 B [PROGRAMAS ) implementan las estrategias en materia laboral cuyo bjetive es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones|
1 {vulnerables debido a su condicién fisica, psicologica, social, cultural polmca o eoonomma, como lo son las|
{poblaciones de fos jovenes trabsjadores, personas con discapacid i negras,|
i raizales y pal adultos mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en

genaral todas aquellas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, con|
92.06 O |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral gnfasis en ol sector rural . . . "y o
Tiane valor ya que son evid del de las de las Di T de
Arauca, Caqusta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apanadn segln lo enunciado en la Resolucién 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1. Atender en sy
los asuntos relaci con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
territorial en ta opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarollar los planss Y
programas adopladns por el Ministerio, dirigidos entre ofros, a los trabajadores rurales i o ind
P ol i de las cisposici legales. Numeral 62, Tramitar de manera preferents las solicitudes en
{os asuntos que ccnoce lad ia y verificar el cumplimiento de ta ividad [aboral respecto de las victimasi
del conflicto armado intemno, incorp al aparato productivo como frabaj dientes, que sean
reportadas por las dependencias o enfidades que en efercicio de su competencia registren, cuando hagan uso dej
- senvicios da inspeccién Jaboral,
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo esfipulado en: en-la Constitucion Politica de Colombia,: Afticulo 25,
donda se establece El rabajo es un deracho y una-obligacién social y goza, en todas sus modalidades; déla especial
& del Extado. Toda persana tisne derecho a un trabajo en.condiciones dignas y justas:; igualmente lo que sg
c . eAahIece on la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide e! Plan’ Nacional do Dasarrolio, 2010-2014", establece la
* {Cartilla de lineamientos y pofiticas . PAPEL S idad del de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir 1
. pobreza y alcanzar la prospendad la Ley 1636 de 2013, articufo 43; “Por medio da |a chial se crea &l macanismo dej
proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podrén
obtener certificacion de competencia faboral, ofrecidos por i i @n el marco del] -
Esquema Nacional de Certificacidn de Competencias Laborates que dsﬁna el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarralle 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais™ y los|
« |Estudios sabre d N " PAPEL aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial
. N igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con |a Ley 1952 de 2018; expide el Codigo General Disciplinario|
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de [a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechas|
Disciplinario.
. . La sene no fiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documantos que fa componen no reflejal
* |Informe recopilacitn normativa PAPEL omicos y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene
los documentos que |a componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en ef archivo de|

* P a poblaci Inerables en Etapa Laboral PAPEL

» [Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

* iRegistro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa laboral PAPEL gestion y ocho (8) en el archivo central, EI tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actualizado o
derogado el Prog a Poblaci \ en Etapa, segun linsamientos gubemamentales. El cieme de|
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el dltimo] -

. . " . . " tramite administrativo reflejado en la tipologia Ptan de di floy ETI - Erradicacion trabajo infantil.

Registro listado asistencia a reuniones (gth-+-05) PAPEL Como estos reflejan tas i de las Direcci T iales en el estudio y construccién de
prog dirigido especial a i coma; fos jovenes trabajadores, personas con|

i idad, i indi negras, i raizales y adultos

. mayores, los trabajadores sexuales, la poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su

- _ o condicion puedan verse discrimir 0 con énfasis en el seclor rural, que se dirige en la|

* {Informe estadisticas cuantitativas PAPEL R busqueda e implementacién de acciones que disminuyan as brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral

para estas poblaciones , todo ello con el objetivo contribuir al fortalacimiento faboral encaminado a mejorar 1a calidad|
- y tamafio de la oferta de formacion para ef trabajo y el desamollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por|
o Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter higtrico en tanto la |nformacmn que

contienen es tuente potencial para futuras investigaci en areas de administracion piblica, area legis! la)

. historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios laborales, formacién|

* jComunciaciones oficiales sobre p a poblaciones wul PAPEL para el empleo, estrategias implementadas en materia taboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laborat 2|
s dentro de un modefo economica y social del pais en un periodo de tiempe determinado.

Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y|

deberan ser transferidos af Archivo Historico de acuerdo con fos procedimientos dispuestos para tal fin.

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

esta subserie se digitaliza en formatu PDF ara ser cargadas en drive, ot I i

* [Informes de actividades de programa PAPEL p i ds raix Direcci g s rapelas do baba o cateo

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

Administracion Documental, segim lo normado en la Resolucion 5445 de) 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
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Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08}

PAPEL

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Conceptos técnicos

Plan de d llo y comp ETi - Erradi

PAPEL

trabajo infantil YPAPEL

3y 5 quien fa de “proponer la ion y mej i de los pi

para la peio nservacion, ificacion, andlisis y distrib de la d ion del Ministerio y dirigir sul
licacion en [as distintas d debera resp por el manajo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacitn.

96-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

PAPEL

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

Acta

Registro de monitoreo de! programa

PAPEL

PAPEL

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa PAPEL

Pagina 39 de 3423000

Sirecr;ién

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Safud en el Trabajo, es una agrupacion
documental que contiene las evidencias del imiento a las activid l con et Programa Anual de!
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en imiento de las i
Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imiento de [as funciones de las Direcciones Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabsrmeja y Urabé ~
tApartado, segun lo enunciado en fa Resolucidn 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 8 ordenar fa
|suspension de actividades hasta por un termino de ciento {120) o el cierre definitivo de ia empresa por reincidencia
on el imiento de los y hormas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
smpleador previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deban
por fa Admini: de Riesgos Laborales o ef Ministerio de Trabajo. Numeral 26 resolver las
licitudes de izacion para cierre parcial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120) dias en empresas que no|
sean de servicio plblico, cuando las razones i sean de orden émico-técnico se requerira concepto
previo del Subdirector de Inspeccion de la Dirsccion de Inspeccion, Vigilancia, Contro! y Gestion Territorial, Numaral
34 solicitar en os términos de! articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacién del registro de las empresas
asociativas de trabajo. Numeral 36 ordenar la suspension de practicas ilegales, no autorizadas o evidentemente
peligrosas para fa salud o la vida de poblacion trabajadora,
Tiene valor legal, ya que los que comp la subserie resp a imiento de legales
derivados del Dacreto 1443 de 2014, capitulo Hl articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones 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 |a Seguridad y Salud en el Trabajo {SG-SST), ol cual debe identificar
metas, il recursos y de id en ia con los
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido,
los documentos que componen la subsene se derivan derechos para traba;adores y obligaciones para la entidad, y
los mismos, pueden rep iales de caracler dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi por los sarvidores plblicos gados de
cumplir con la funcion.
La subssne no tiene valor contable, ya que la ion que contiene los d quela no refleja
émicas y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en e} articulo 2.2.4.6.13 dal Decreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establace un tiempo de retencion de veinte (20} afios a partir de! término de su vigencia. £l tismpo de retencion en el
archivo de gestion iniciara después dal cierre administrativo segin lo dispuesto en e! Acuerdo No 002 de 14 de marzo
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas Jas actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen®.
Se conserva la documentacion dos (2} afios an el archivo de gestion y dieciocho {18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion de [os veinte (20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la
subserie, toda vez qua son fuente de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en
estadistica, estudios en salud ional y en iento con lo lecido en la Circular Extema 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 intemna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico
2 las Direcei T

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

Administracién Documental, segn fo nurmado en la Resolucion 5445 del 16 ds novxembre de 2011, articulo 6
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RETENCION DISPOSICION FINAL

SOPORTE | i ‘
coDIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO Archivode | Archivo crlielmlols PROCEDIMIENTO

Gestion Centrat

iUt a1 4> v ¥ v, Tl IG5 UG PTUPUIIGN 18 GUWGILEul § 11TJot TG TS 105 p1 SeBu Tt RIS
para (a recepcion, ion, i6n, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su

on en (as distintas i ick debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

« |Autorizacion de disminucién de capital social de las empresas PAPEL

. |Autorizaciones total o parcial de fa suspension de actvidades hasta pdr 120 dias en PAPEL
empresas

. Infonnede,evaluacibriy'seguimient'oaJprograma V PAPEL L . . L N : o o o B K

2 8 X X La subserie Programas del Trabajo Decsnte 8s una agrupacién documental que reﬂe;n las actividades realizadas
* - |sobre fa productivi la las ici de fibertad, equidad, seguridad y dignidad humana,
. . E plasmado a través de! respeto, de fos pnnc«plos de |gualdad de género y de no dlscnmmaclon P u
92-30 - [0 . |Programas del Trabajo Decente . L B . . - - Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento de las fur.ciones de las Direcciones Teritoriales de - . .
. . - . . o - L e Arauca, Caqueta, Casanare, Cheed, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espacialas de Eanancabarmeiay Uraha - . . e
- . oo : . Lo . Apmado <8giin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de'mayo de 2014, Artizulo 4, Numora¥ 1 aterder en suj - :
isdiccion, los asuntos i con el trabajo y empleo y participar con fos organismos planificadores def crden|
(emtonal en la adopeién de planes; programas y proyectos en estas materias. Numeral 4 desarroliar los planes y| . o
programas adoptados por el Mlnlslano dirigidos entre otros, a los rurales, i les e independs bi .
» |Formulacion del programa - PAPEL o de las disp legales.
. La subserie tiene valor Iagal en cumpfimiento de fo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo lineamicntos de
polmcas e |mplementar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del trabajo decente en la
f porque los d que la ponen pueden rep
ma(enales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
omisiones ejecutadas por los servidores piblicos encargades de curnplir con la funcion, en relacion con el articulo 30
*  {Lineamientos del programa PAPEL do laley 734 de 2002 hasl§ el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no fiene valor oon(able nifiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no|
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 Gastion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd|
o, L administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
«  |Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa PAPEL resuslto sl irémite o procedimianto que Je dio origen.
Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 2015; pussto
que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion de actividades misionales delf
Ministerio en razon al d llo de los p que permiten la mejora y proteccion del entorno laboral para con|
los trabajadores. Cumplido el tiempo de retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en sul
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimisntos dispuestos para tal
fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papsl), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaiiza en fnrma(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico
i alas Direcci T
En relacion con la custodia de la d ion con fines de i6 estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en 1a Resolucion 5445 de\ 1% de noviembre de 2011, arficulo §,
. los 3 5 uien las i de “proponer la i i
« |programa del Trabijo decente PAPEL s 1 rovepin, . cssfoncon, anl 3 dstiuctn fo s domentadin dot ey i oo
plicacion en las distintas dicional debera resp por &l manejo y consarvacion del archivo|

que le trasladen las enfidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

» |Diagnéstico de las necesidades PAPEL

* |Evaluacion de la ejecucién del programa PAPEL

* [Reporte de datos estadisticos y de analisis PAPEL
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92.20 O |Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

* |Programas de Prevencién, Vigilancia Control y Gestion Territorial (IVC)

* iRegistro de seminarios de! programa de IVC

* |Registro de Diplomados del programa IVC

* |Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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La subserie Programas de Prevancion, Vigilancia, Control y Gestion Temitorial, registran las directricas, lineamientos|
y estrategias que fueron trazadas en la politica pubica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en sl|
éambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el 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 de! Trabajo, en pro de! fortalscimiento]
del Ia i i0 en los p de la aecmn de un estado social de derecho, democratico,|
ivo y d cuyas i en el p se enfocan en lal
prutecclon de Ios dsrechos de Ios trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos)
i
Tiene valor ya que son evidencia del imi de las fi de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -]
Apanadu segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
i los asuntos dos con trabajo emplat y participar con los organismos planificadores de! orden
territorial en la opcidn de planes programas y proyectos on estas materias. Numeral 4, Desarrollar los planes y|
programas adoptados por &l Mmls:ano dirigidos entre otros a los trabajad rurales infc les e ind di i
P el irni de las ds legales. Numeral 14. Analizar la informacion sobre conﬂxcuvndad ¥
nssgos laborales relacionados con las visitas de carécter pi ivo a las blecimi
i solidarias entidades sin animo de lucro pledlcs rurales y demas centros de trabajo para plantear|
acciones lendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violacionss a las normas laborales y de Seguridad|
Social. Numeral 62 Tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependencia |
verificar el cumplimiento de ias normatwas legales respecto a las victimas del conflicto ammado intsmo incorporadas] -
al aparato productive como d i que sean por las ias o des que en|
el gjercicio de su competencia raglstren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucion Politica)
Colombiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran (a misma protawnn y trato de las|
autoridades y gozaran de los mismos derechos, li y oportuni sin ninguna discri ion por razones dej
sexo, raza, ofigen nacional o familiar, lengua, religién, opinion politica o fifosofica”. Organizacion intemacional del
Trabaje (OTI), convenio 81 de 1947; “La Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el
cumplimiento de las normas laborales, ef d llo de la inf técnica y la 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
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® reconoce fa modalidad de capacitacion en la empresa mediante la|
Unidad Vocaciona! de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, definida como un *{...) "mecanismo dentro de las]
p que busca idades para sl d laboral en la mediante p
intenos de formacion® (art. 42 Paragrab) ta Loy 1450 de 2010 *Por ia cual se expide el Pian Nacional de Desano[lo
2010-2014", establecs la idad del d llo de laborales, come instrumentos para potenciar la
ductividad, reducir la pobraza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; "Por medio de Ja cual se|
uea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer {a insarcion laboral,
las personas podran obtener cerifficacién de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores;
acreditados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacién de Competencias Laborales que defina el Ministerio
del Trabajo, igualments con estos documentos pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ef Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que el iempo de retencion documental sea ef de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de
gestion y acho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada of
derogada el programa de formacion para el trabajo, segun lineamientos gubernamantales. El cierre de dicha subserie
sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado e! Ulimo tramite
administrativo reflejado en la tipologia Informa de imi &l prog de Vigilancia, Control y|
Gostion Teritorial,
Como estos documentos reflejan las ias y en la
Ptevsncmn Vngxlancm Control y Gastion Temitorial de las Direcciones Temitoriales

fidad

del Programa de|
or medio de actividades de
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GApEGIECIUN 4 18 PUUIACION UAD&jauuia el Pals Gue DUSCA HUILEIZGEN Jd INSPEULIVN, VIGNENGId, CUtiuuny PIUECE ag|
los derachos de los jadi i con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones
sociales, dmicas y culturales en dinacién con las entidades del sector y el Ministeric de Trabajo. Dado la|
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que)
contienen es fusnte potencial para futuras i igacit en areas de inistracion pitblica, &rea legisfativa, I3
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion
para el empleo, sactor emprasarial, estrategias de formacion faboral dentro de un modelo econdmico y social del pais|
en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio
magnético para asegurar la inf idn y para posteri consultas. i la rep ion de esta)
documentacién). Una vez concluido el iempo de retencidn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie sa digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo electronico
o N \as Direcci P
£n relacion con ta custodia de la ion con fines de i estara a cargo del Grupo de
Administracion Documenta!, segln o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §
les 3 y 5 quien llara la funcit de *proponer la actualizacién y mejoramiento de los pt
para fa recepcio ion, clasificacion, anélisis y distribucion de la d ior dal Ministerio y dirigir sul
én en las distintas i ici debera por sl mansjo y conservacion del archivol
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado ei proceso de Liquidacion.

* IComunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL

. Informésdeseguimientoprograma ve . : . - PAPEL - :
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96

96-02

REGISTROS

Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias

Registro de solicitud para ordenar al empleador el pago parcial de cesantias_

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Salicitudes para. Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesantias, es una agrupacion|
documental que contiene las evid def irmi alas actividad
funciones asignadas.
Tiene valor administrative ya que son evidencia del imiento de las funci de tas Direcci Teritoriales de|
Arauca, Caguetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Urabé
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 45 Tramitar las]
solicitudes de financiacion de planes de vivienda realizados por los lead con pré o anticipos del|
auxilio de cesantia de los trabajadorss. Numeral 50 ordenar al emplsador o al fondo pnvado realizar el pago parciall
de cesantias solicitado con et llsno de los requisitos por e! trabajador cuando han transcurrido més de cinco {5) dias|
habiles sin efectuarse dicho pago, e imponer la sancion en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a (o
ostablecido en el articulo 21 de Ia Ley 1429 de 2010.
La subsarie tiene 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 (a Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Codigo;
del Trabajo en su ariculo 256. Adicionalmente, porque los documentos que la componen pusden|
p de caracter p jo dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan
cuenta de las acciones u omisi por los servidores publicos g de cumplir con la funcién, en
relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con Ja entrada en vigencia del articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2018 de acuerdo con ef articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refiejal
icos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porqus la informacion no tiene valor
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los fismpos de retencion se dsbera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2} afios se|
conservaran'en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd|
administrativo. segln se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las aduacmnss Y
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origeR”.
Su disposicion final sera de conservacion lotal porque son (usntes potenciales para la investigacion histérica
institucional y todos los procesos relacionados con los derechos de los trabajadores. Se ¥l
se microfilman para el i dela i ion y para i consultas. {G i la 5
de esta documentacion). Una vez concluido e} tiempo de retencion, al ser una serie de valores sacundanos sel
realizara su transferencia secundaria ai Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y|
digitales}.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intema,
esta subserie se drgrlallza en fcrrnalo PDF para-ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo “slectrnico
i a las Di Te
En telacion con la custodia de la ion con fines de 0 estaré a cargo dej Grupo de|
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y5 quien la i ds "proponer la izacion y mej i de los procedimi
para la recepcian, ion, clasificacion, anélisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas i dicional debera resp por ef manejo y consarvacion del archivo
idades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion,

dela ia en imi de fas]

que le trasladen las
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96-04 O |Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionad

¢ |Solicitud PAPEL

« |Acta (ASIGF-05) o PAPEL

o Etatutes . L R ' PAPEL
« |Nomina Junta Directiva _ PAPEL

¢ iListado de asistentes PAPEL

= [Autos de Observaciones PAPEL

«  {Resolucion o Auto de Archivo PAPEL
= iCambios de Juntas Directivas ) PAPEL
= |Reforma de Estatutos PAPEL
. Certiﬁclado de Vigencias y Representacion legal PAPEL

* [Registro suspencion y/o cancelacién PAPEL

"l asaciaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara def derecho de asociacion establecido en el

La subserie Registros ipci de iaci de Pensi reflsja los i por Las|

articulo 38 de la Constitucion Politica y regutadas por el Ministerio del Trabajo.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direccit Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Urabé |
Apariado, segun Jo enunciado en la Resolucion 2143 ds! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los
tramites refativos a izaci iprobaci registros, depdsitos y icion de certificaciones de los asuntos|
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 55 lap idad juridica de las iack de
pensionados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se encusntre dentro de la jurisdiccion territorial
iva, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expedir los certificades dej

existencia y representacion legal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado de suj
jurisdiccion. Numeral 57 Cancelar la ia de las jaci de pensi de primer, segundo y tercer|
grado en los casos previstos por la ley”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual s)
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo)
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos)
2.23.1.1. igualments, estos documentps pueden constituir elementos maleriales probatorios dentro de- posibles
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecida con fa Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechas Disciplinario.

Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1852 de 2019 donde se|
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en ef archivol
central. El iempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El ciere|
de dicha subserie seré administrativo sagiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas|
las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”. . .
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus|
formas de asociacion, Esta subserie adquiere valores sacundarios de carécter historico en tanto la informacion que|
contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, 13
historia y sociologia, y demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios faborales,
organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de)
formacién faboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por effo
esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medic stico para asegurar la

on y para posteri itas. {g 1a reproduccion de esta d ion). Una vez
el ismpo de retencion, al ser una serie de valores sscundarios, se realizara su transferencia secundaria 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 intemal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico)

per i a las Direccil T
£n relacion con Ja custodia de fa d ion con fines de io estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

3y 5 quien flara Ja de "proponer la izacion y mejoramiento de los p
para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
i en las distintas i ici debera resp por sl manejo y conservacion del archivol

que Je trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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2 8 Los Requerimisntos Judlmalss es una agrupacion documental que contiene las evidencias del seguimiento a las|
idades de la dep en imiento de las fi lac con ios drganos judiciales como parte)
- de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Terriloriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -}
98 B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES . Apartado, segun fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 24, notificarse de
las provudanaas ;udlmales en los procesos contra la Nacion-Ministerio del Trabajo controlar y vigilar el curso de los|
y por los informas sobre los mismos en [a Oficina Asesora Jundlca del mxsmo

La subserie tiene valor legal, porque los que la comp pueden rep de
caraclsr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
por los sarvi publicos de cumplir con la funcion, en relacion con ef articulo 30 de ia ley|

X | X [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 o} articulo 140 Ley 1955 de 2018,
La subsens no nane vaJar contable, ya que la i ion que contiens los que la comp no reflejaj
ylo leros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El iempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respactivo; de los cuales dos]
(2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serj|
fadministrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y|
« |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judiciat PAPEL resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e! iempo de retencion en el archivo ceniral, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que|
supera las 50 unidades documantales anuales y selsccion cualitativa tenisndo en cuenta aquellos expedientes qus)
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El
restante de la produccion documental se eliminara conforme se ¢Yiminara cumplido el tiempo de retencion siguisndof
i Acuerdo 04 dal 30 de abril de 2018, Asticuiv 22, actividad que rea'izara 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, estal
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cofreo electronico pertenscientes|
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Diracciones Termitoriales de Antioquia, Atlantice,

Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, dalena, Norte de S. , ry Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo del Grupo de;
Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dai 16 de noviembre de 2011, arm:ulo 6,
3y5, quien alas fi de “proponer la i y mej jento de los p i
para la recepeion, ibn, clasificacion, analisis y distribucion de la di ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas ias, adicional debera resp por of manejo y conservacion del archivol

que le trasladen las entidades adscritas y vincutadas a! Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

= |C icacion oficial de resp de requerimi judicial PAPEL
CONVENCIONES:
] Serie Documental €T Conservacion Total D Digitalizacion -
o Subserie Documental E Ehmmauon § Selsccion {\

Tipo D

; =
Aprobada segin Resolucién No, 2262 de HM ﬂ(’/ \ Fecha aprobacién uitima |
JAYA FIRMAS RESPONSABLES
L I TR

[ [ Disen Recio Gokiblane U
FIRMA SECRETARIA GENERAL: FIRMA COORDINADOR GAD:
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2§22
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