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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 [) x | x |Las Acciones de Tutela, son una agrup en la que se conservan los d por los cuales un
A - cmdadana acuds ante un juez de la Replblica, con e! fin de buscar un pronunciamiento que protsja un derechol
02-02 Acciones de Tutela 0 por accion u omision de una entidad piblica o particular.
L . . i Tiene valor ya que son ia def limiento de las de las Di Territoriales de|
Comunicacion oficial de notificacion PAPEL Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba-l
. . Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 6 resolver los|
Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio PAPEL tecursos de apelacion interpusstos contra las providencias falladas en primera instancia por ef coordinador. Numeral
. 1 apoyar a la Dlraoclon de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral de! Ministerio de Trabajo, en las
Escrito de tutela. PAPEL de ion, difusion y de cultura para el conocimiento, cumplimiento y respeto de los|
derechos fundamentales en ¢l trabajo que protegen a las mujeres y a grupos vulnerables en e! ambito laboral.
Solicitud de soporte técnico - comeo de envid PAPEL Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado mediante al
Decreto 2591 de 1991, fa Accion de Tutela es ef mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puede exigir|
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL ia proteceion inmediata de derachos Constitusionales F por o dos. Lo
anterior porque de estos folios se derivan derachos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley|
Comunicacion oficial de respuesta de la tutela PAPEL 734 de 2002, estos documantos constituyen prusba para un eventual proceso disciplinario.
L, i . o B La subsene no nsne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
- |Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confirmacion de PAPEL yio jeros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion que confiene
recibo de 1a misma. los documentos que la componan no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
I . " El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL Nacion quien ina que esta agrupacio se debe por un periodo de diez (10) afios. Se
. | . . iniciara a contar el iempo de retencion en el archivo de gestion después de |a ifltima actuacion judicial, fallo de cierre|
Copia del envio por fax con confimmacion de recibo PAPEL del proceso por parte del juzgado ylo sentencia segunda instancia y cierre administrativo segin io dispuesto en sl
C L . ) Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
omunicacion de| despacho judicial sobre nuhdadasv PAPEL Se conserva dos {2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tismpo)
’ Oficio com ion del despacho judicial al io notificando fa sentencia de tutela de retencién de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera ias 49 unidades|
orimera instancia PAPEL {documentales anuales y seleccion cualitaliva tenisndo en cuenta los expedientes que se enfoquen en la vision y la)
) ) . . evaluacion que hace el ciudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y presenta a la uz publica; e
Sentencia de primera instancia PAPEL i oportuno o inoportuno de la accion del estado sobre sl posible derecho vulnerado o afectado; asi
Comunicacion de la sentencia de primera instancia al &rea competente - correo como |a organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye informacion que permite evaluar la administracion)
electrénico PAPEL publica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a la memoria institucional y |a rep de derechos i
de! Ministerio de! Trabajo; esta informacion seré conservada en su soporte original. El restante de la produccion)
Comunicacion solicitando el cumplimiento del fallo PAPEL documenta! se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2018 articulo 22, emitido por el
C icacion del area acreditando e! limiento de lo ordenado por el rchivo Generalde la Nacién.
¥ ) &l cumpli por & PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna,
despacho esta subserie se digitaliza en fcm\alu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico|
Comunicacion del area técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL fentes a las Direcciones T
En relacidn con 1a custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL Administracion Documental, segiin fo normado en la 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien 4 las fi de 'pmpcnar la izacion y de fos
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL ::I’;':on P d-:;:‘s;wlmj"’, ificacion, andisis y d - bucion de la d l del Minist " z Tinszlrr1 su
i 1 P lebera resp por e manejo y conservacion de! archivo)
Comunicacion oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente PAPEL e o basladen las adsaitas y al Ministorio, una vez haya et proceso de lig
Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo al area compet licitando el cumplimiento del fallo y el
PAPEL
sooorte para dar respuesta al desoacho v correo
Comt del area nte acreditando el cumplimiento de lo ordenado por ef
PAPEL
despacho
Comunicacion del area técnica con el soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del fallo de tutela PAPEL
Fallo del despacho imponiendo sancién PAPEL
C icacién al area comp acreditando el cumplimiento de Io ordenado por el
PAPEL
despacho - correc
Comunicacion al despacho judicial acreditando el lirmi | f licitand
p j p del fallo y PAPEL
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Gestion Central
Fallo de la accitn de desacato PAPEL
Comunicacién oficial del abogado que ordena el archivo expediente PAPEL
04 ACTAS Las Actas de Comision f de C: ion de Politicas Salariales y Laborales (CPCPSL) es |a agrupacion)
Actas de Comision Permanente de Concertacion de Politicas Salariales y Laborales 2 8 x x documental en la que se regisira el fomento de las buenas ralaciones enire trabajadores y empleadores, coniribuir 3
04-06 (CPCPSL) 1a solucion de los conflictos colectivos de trabajo y concertar las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compets
amcmnalmenle debahr K evaluar dxferentes aspactos de la normatividad laboral, adecuéndula al espiritu de laj

Comunicacion oficial citacién convocatoria comisién permanente de Poiticas Safariales y
Laborales

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

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 2 de 3424000 Direccién

Constitucion y 1 d procesos de lizacio y apertura de mercados

Tiene valor administrative ya que son evidencia del iento de las funci de las Direcci T de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba ~
Aparladc segun fo enunciado en ta Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su

legislador. La ley reglamentara este derecho. Una comision permanente integrada por.el Gobiemo,.p_or_ .
) pleadores y de los trabajad 4 las:br i laborales, thuira ala;

fos asuntos i con trabajo y empleo y parficipar con los organismos planificadores def orden
territorial en la adopcion de planes, programas y pmyeclos en estas materias. Numeral 2. promover en su territorio o
en conjunto con las entidadi fa ion de formas iativas para el Fomento de empleo.

Numeral 35 Fomentar y garantizar la negociacion calectiva en ef sector piblico y privado e intervenir en_efla.de
acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia. Numeral 60. Conformar mesas de traba;o que pen'm(an
asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los d bajad y

para prevenir o superar los conflictos laborales”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulade en: en 'la Constitucian Politica de Colombia, Articulo 56,
donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios pliblicos esenciales definidos por-a|

de los
suluclon de ios conﬂldos colectivos de trabajo y concer‘ara las polmcas salariales y laborales. La ley reglamentar su

¥
la Comisibn asi como la lonna de negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente estél
conformada por el Ministerio del Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio de Agricultura, asi como el Dep Nacional de Planeacion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es el Banco Central asn como el Depanamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo]

g en los ios No. 87, 98 y 151 de la OT| (Organizacion Intemacional del Trabajo}|
igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 da 2019; expide e! Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el archivo de|
gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en la Comision. El ciere de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dig

" | lo normado en la Ley 278 ds 1996, la cual establece como se cenformal

num\ado en el marco de los les de normas y principios de libertad sindical y negociacion] -

origen”.
Como eslos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y pofiticas)
sociales, ante el gobierno, los y los repl ds los jadores de Colombia, para dar solucién |
los conflictos y soficitudes de indole laboral que se requieran en el marco da la lsy nacional e intencional. Estal
subserie adquiere valores secundarios de caraclsr histérico en tanto la i ion que i es fuente p ia
para futuras i igaci en areas de i ion publica, area legislativa, la historia y sociol y demas|
afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izaci i fl
laborales, formacion para ef empleo, sector emp i ias de ion laboral dentro de un modelo;
econdmico y social de! pais en un periodo de tiempo i Por ello esta d ion se debe y]
d|g1(a||zar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para pi i i
la repi ion de esta ion). Una vez Juido el tiempo de retencion, al ser una serie de|
valores ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra én formato analogo (papel), para fines de consulta interna)
esta subserie so digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico;
a las Direcci Tenmitorial

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

Administracién Documental, seqin lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §)

»‘i*j
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Archivo de | Archive

Gestion Centrat

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones oficiales

PAPEL

3y 5 quien d la funci de “proponer la izacion y mejorami de los p
para la peid ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas i dicional debera resp por el manejo y conservacion de! archivoj
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya do el proceso de Liquidaci

0430

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité

PAPEL

PAPEL

Pagina 3 de 3424000 Direccidn

_{Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de Ias Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]

La subserie Actas de! Comita de Convivencia Laboral, es una agrupacién documental, que reflsja las actuaciones de|
un Conute encargado de tramitar tas quejas p por los i , sobre condi que afacten las normas|
de , resolver situaci por p do acoso laboral y propender por e
mejoramiento de la calidad de vida laboral. N .
Tiene valor administrativo ya que son evidencia def imiento de las funci d las Direcci Territoriales de|

Apartado, segun lo snunciado en (a Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar|
mesas de trabajo que penmlan asesorar sobre ol cumphmlento de las normas laborales a los emplsadores,

y para prevenir o superar los conflictos labores,
Tlens valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 medificada por la)

6n de! Ministerio de! Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y la conformacion del Comité de
Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por &l Ministerio del Trabajo, por medio de la cual sel
conforma e Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central de! Ministerio del Trabajo para el periodo 2020-2022 y
de designan sus di I porque los que la comp pueden

de caracter p rio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones u omisiones sjecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de I
Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsane no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no reflejal

ylo ieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que a informacion no tisne valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar por e! término de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subsarie ser3|
administrativo segln se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones yj
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los diez {10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en sul
totalidad Ia subsane por ser un mstrumen(o que nos permu(e evidenciar {a ejecucion de la gestion sobre ial

{psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las patologi das por el estrés asi|

identii y de la & factores de riesgo

como lo relacionado con Acoso Laboral dentro del Ministerio del Trabajo; adici son fuente para i
investigacién en derecho y administracion publica y en ia con lo establecido en la Circular Extema No.|
003 dal 27 de febrero 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 formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|

per i a las Direcci T

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

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 ds! 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
3y5, quiend a las funci de 'pruponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi

para la pcio ion, ificacio anahslsy ibucion de la d: ion del Ministerio y dirigir su

on en las distintas dependencias, adi ! debera der por el manejo y conservacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya el proceso de li
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Gestién Central

¢ |informe de Seguimiento PAPEL

* |Listado de asistencia (gth--05) : PAPEL

2 8 X X La subserie Actas de Comité de Prevencion y Emadicacion de! Trabajo Infantil contienen la agrupacion documental
pondi alai ion de ias de defensa, p ion y erradicacion del trabajo infantil, de las
. . nifias, nifios y adolescentes entre los O y los 18 afios, que estan en fiesgo o en situacion de irabajo infantil y al
- 04-3¢ [ |Actas de Comité de Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil 3 . . adolescente trabajador @ involucra, en ejercicio del principio. de comesponsabllidad, a la Familia, la Sociedad y el
. Estado; que Ias Direcci T para contribuir a la solucion de problemas de explotacion]
infantil y on al jador a nivel regional, d !y municipal. -
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Direccit Tenitoriales de|
Arauca, Cagust, Casanare, Choc, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabemmeja y Uraba -
- Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo'4, Numeral. 10 Apoyar a la|
. . Lo : 3 Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio i Trabajo en al dasarrallo institucional a través-del Comitér de)
° . o o . . N Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantit para a implementacién de ta politica nacional para prs\lemr rad)‘.ar 6l
trabajo infantil, y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en ia Constitucion Politica de Cotombia, Amculn 25,

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Eradicacion det ¢ %
Trabajo Infanti PAPEL donde se establece; Aque los nifios, nifias y deben ser protegidos contra toda laboral o
émica, trabajos Y que sus derachus prevalecen sobre Ios derechos de los damas y asi mismo, el
articulo 45 establece un margen de on al yasu ion integral”. Asi mismo o relacicnado|
< Jcon Ley 515 de 1939, donde se aprabd el Convenio 138 de 1973 de la Organizacitn Intemacional del Trabajo - OIT}
sobre la edad minima de admision al emplao, disponiendo que ésta no debera ser inferior a la edad en que cesa la)
obligacion escolar o en todo caso, a los 5 afios, También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su
arficulo 201 que: "...se entiende por politicas publicas de infancia y adolescencia, el conjunto de accionss qus
adslanta el Esladu con ta participacion de la sociedad y la familia, para garantizar Ia pro(mon mtegral de Ios nmos
nifias sy {os adolescentes. Las pofiticas piblicas se e;ecutan a traves dela i
iento de planes, progr y gias”. | lo dispuesto con el Decreto de 2015, paral
adoptar a Linea de Palitica Publsca para la Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y la Proteccién Integral al
Adolescente Trabajador 2019 - 2029" y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo "dnico Reglamento
de la Funcion Publica y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 "por ef cual se modifica la estructura del Departamento
. . . L N " . Administrativo de la Funcion Pibfica, i los d los que contiense la subserie podrian,
Acta de comité de Prevencion y Erradicacién del Trabajo Infantil (asig-f-05) PAPEL o o ios dentro de posibles procesos de caracler disciplinario de acusrdo a Io
. . establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinario y defoga la Ley 734 de 2002 y algunas|
had ) [disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.
ta subsene no hene va!cr contable, ya que la i ion que contiens los que la comp no reflejal
ylo fi ds fa entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
ios documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea de diez (10) de los cualss dos {2) seran en el archivo de|
gestion y ocho {B) en el archivo central de acuerdo con los tramites admini it alas reuni que
haya lugar para tralar temas de proteccion de menores. £l cierre de dicha subserie sera administrativo segin sa
en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como eslos reflejan y prop los i para i las ias en materia de
Eradicacién de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar sl
conjunto de acciones que adelanta el Eslado, con la participacion de la soaedad y la familia, para garantizar fal
. . i ; : . . I proteccion integral de los nifios, nifas y los en las Direcci T i Esta subserie adquiere
Reglsm’ listado asistencia a reuniones (gth f—DS) . PAPEL valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras|
investigaciones en areas de administracion piblica, area fegislativa, la historia y sociologia, y demés tematicas afines
- en relacion con [as acciones y estrategias desarrolladas por ef Estado y ef Ministerio de trabajo frente a la)
A emadicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes entre los 0y los 18 afios, que estén en riesgo o en|
- T |situacion da trabajo infantl y al adolescente trabajador dentro de un modelo econémico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Cumphdo ol tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se .

As 1o S
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Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

LT Ty Y T e T o T v e T T T v

i la 6n de estad ion), P i deberén ser idos al Archivo|
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para taf fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta internaj
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico|

P de las Direcci T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de
Administracion Documental, segln lo normado en ta Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

3y5quien la de "proponer la izacion y mej i de los procedimil
para la recepcio ion, clasificacion, anélisis y distribucion de la ion de! Mi io y dirigir su
aplicacion en las distintas i icit debera responder por &l mansjo y consarvacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya ol procaso de Li

04.50

Actas 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 3424000 Direccion

La subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documantal, que
contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopcion de medidas y sl d de actividadi
que procuren y mantengan la salud en los lugares y i de trabajo del Ministerio; vigilar of d llo de
actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la Entidad de acuerdo con las|
nommas vigentes se debe promover su divulgacion y observancia.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imiento de las funci do las Direcci Teritoriales de;
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, 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 60 conformar]
mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a ios empleadores,

y para prevenir o superar los conflictos labores.
Tiene valor legal, dado e! imiento de Jas i por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de|
Protaccion 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 Gesfion de la Seguridad |
Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de Ia subssrie, pueden representar elementos matsriales|
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones]
ejecutadas por los servidores piblicos encargados de cumplir con la funcion.

La subsarie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal

ylo financisros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con raspecto 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, el cierre de dicha subserie seral
ladministrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto et tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez {10) afios, se procede a conservar en su soporte original y en su
totalidad la subserie por ser un i que nos permite evid la ejecucién sobre la promacion y vigitancial

de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio para praservar, mantener y majorar la|
salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambil laborales dici son|
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04-08

Comunicacién oficial citacién convocatoria comisién permanente de Poiticas Salariales y
Laborales

* (Acta de Comision Nacional de Poiticas Safariales y Laborales {asig-f-05)

PAPEL

PAPEL
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fuente para la investigacion en derecho y ini ion publica y en ia con lo lecido en ia Circular|

Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por e) Archivo General de la Nacion,
La prcduccxon documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papef), para fines de consulta interna,
esta subserie s dng:tahza on 1ormatc PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico

i alas Di T
En relacion con la custodia de ta ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo do|
Administracion Documental segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6,
3y5 quien d flara las funci de “proponer la fizacion y meji iento de los p i

parala pi ion, ificacion, andlisis y distribucion de la dt ion del Mi isteri y dirigir su|
licacion en las distintas d i ici debera resp por el manejo y conservacion dal archivo|
» |Listado de asistencia (gth-f-05) PAPEL que le trasladen las adscritas y vincutadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds liquidacién”.
Actas de Subcomisién Permanente de Concertacion de Politicas Salanales y| 2 8 x X ||Las Actas de-Subcomision F de C: ién de Polificas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la
Lahorales (CPCPSL) agrupacion documental en Ja que se registra a nivel de isiories depar y i ! fomento de]
O las Luenas relaci entre trabajad: y empleadores, contribuir a fa solucion de los conflictos colectives de trabajoj
1 y concertar las politicas salariaes y laborales. Asi mismo ls compete adicionalmente debatir Y eva\uar dderenles

aspeclus de la normatividad |abural adscuandola al espirity de fa C ion y d |
procesos de lizaci y apertura de
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de las funciones de fas Direcciones Terrtoriales d

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segun o enunciado en la Rasoluuén 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 2 promover en su|
territorio en conjunto con las enti jales como la izacion de formas jativas para el Fomento de
empleo. Numeral 3 Fomentar y coordinar el didlogo social en e! cual se estimule el fortalecimiento institucional y de
las refaciones faborales de la region, en el marco de la Subcomision Departamental de Concertacion de Politicas
Salariales y Laborales en el cual se estimule el fortalecimi insfj  y las relac laborales. Numeral 35
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en el sector piblico y privado intervenir en ella de acuerdo con las|
disposiciones legales sobre la materia. Numeal 60. Conformar mesas de ‘raba]o que psnmtan asesorar sobre el
cumplimiento de las normas laborales a los lead como trab y indicales paral
prevenir o superar los conflictos labarales.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 56,
donds se establecs; “Se garantiza e! deracho de huslga, saivo en los sarvicios piblicos esenciales definidos por ell
legislador. La loy reglamentara este derecho. Una comision permanente integrada por el Gobiemo, porj

de los lead y de los j a las buenas relaci laborales, ibuira a Ia|
solucion de los conflictos colectivos de trabajo y 4 las politicas salariales y laborales. La ley reglamentara su|
posicion y i iento”. h {o normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se confonmal

la Comisién asi como la forma de negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente estd
conformada por el Ministerio dal Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Créditoj
Piblico, Ministerio de Agricull ast como el D Nacional de P¥; ion , asisten como invitados el
Banco de la Republica que es e! Banco Central asi como el Departamenio Nacional de Estadisticas. Asi mismo o
nnnnado en el marco de los convenios intemacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacian|
en los jos No. 87, 98 y 151 de la OTi {Organizacion Intemacional de! Trabajo).
igualments, con estos documentos pueden constitut elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caricter disciplinario de acusrdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionss de |a Ley 1474 de 2011 relaciocnadas con al
Derechos Disciplinario.
Se propone que ef tiempo de retencién documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo da|
gestion y acho (B) en el archivo central. Ei tiempo de retencion se realizaré una vez se ciermen cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en [a Comision. £l cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ef|
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio)
origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y dscisionas tratados en comision sobre temas salariales y politicas
sociales, ante el gobiemo, los empleadores y los de los trabajadores de Colombia, para dar solucion a

fos conflictos v slicitudes de indole laboral que se requisran en el marco de la lev nacional e intencional. Estal
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subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i ién que contl es fuente
para futuras investigaciones en areas de inistracion pubfica, area lagislativa, la historia y sociologia, y demés|
|tematicas afines en relacion con las decisiones sohre estudios laharalas izaci indi fl
|aborales, formacion para el empleo, sector emp 5 de ion laboral dentro de un modslo)
acondmico y social del pais en un pariodo de tiempo dt do. Por ello esta d ion se debe ¥l
digitalizar o microfimaré en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i It
i la rep 6n de esta d ion). Una vez Juido el tismpo de retencion, al ser una serie de|
valores darios, se realizara su i ia al Archivo General de la Nacion, en su soporte ariginal.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intemnaj
esta subserie se digitaliza en (ormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elsctronico
alas Direcci T
En relacién con la custodia de la ion con fines de r 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 la funci de “proponer la lizacion y maj i de los p
para la recepcié ion, clasificacion, anlisis y distribucion de la idn del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas dep i ici debera resp por el manejo y conservacion de! archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidasion,

04-60

Actas de Subcomité Intearado de Gestio

Comunicacion oficial citacién a Subcomité de Gestion

Acta de Subcomité Integrado de Gestion (asig-#-05)

PAPEL

PAPEL

Pagina 7 de 3424000 Direccion

La Actas de Subcomité Integrado de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar,
articular y alinear conjuntamente los requisites del 5|slema lnlegradu de gestion, con la direccion estratégica de lal
entidad, con o! fin de garantizar su eficacia, p. ividad y la optimizacion de recursos y procesos. Ell
Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuardu con lo dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de
20!2 Amculus 6y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Confrol intemo en cada)
isterio con las Direcci Técnicas que lo enla ta General con las Subdirecciones que|
hacen parte de ella, en las Oficinas del Mini y tas Direcci Territorial
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -}
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 20 Apoyar e
Idesarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y |a observancia de sus recomendaciones en el ambitof
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, o los p del Sistema Integrado de Gestion
que en materia de su competencia se establezcan”.
Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la jey 87 de 1993, “por la cual se establacen normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y organismos de! estado y se dictan otras disposiciones”, con el Decreto 1599 de|
2005 *mediante se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano'. Asi mismo el Decreto|
1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep Administrativos deberan constituir comités dej
coordinacion del Sistema de Control interno como organcs de ooordmambn y asesoria del Ministerio o director]
correspondiente, los cuales se organizan mediante Ja Ly 872 de 2003, reglamenta)
que el Sistema de Gestion de la Calidad se desarrollara y se pondra on funcionamiento en forma obligatoria en los
organismos y entidades dal Sector Central y del Sector Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva de! Poder]
Publico del orden Nacional y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la normal
Tacnica de Calidad en la Gestion Pablica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno -MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.
La seris no tiena valor contable ya que la i ion que conti los d que la comp no refleja)
vio financi de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, va que la informacion no tiene
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valores para dirimir conflictos de carécter fiscal.

Se propene que el tismpe de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Intemo’
iada por el Banco Terminologico del AGN, sea de diez (10) afios a partir de la fecha de cierre del tramite]

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

6l cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez|

finalizadas las actuaciones y resuslio el tramite o procedimiento que le dio origen”.

*  [Registro listado asistencia a reuniones (gth-1-05) PAPEL Estos documentos reflejan las actuacionas def comité ds orientar y fortalecar la gestion, dire

articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con Ia direccion estratégica de ia)

entidad, con el fin de garantizar su eficacia, P i ividad y la optimizacién de recursos y procesos, por|

fo tanto, se deben conservan y se mi parael jento de la ion y para p i it

( i la ion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de

valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la 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 interna]

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas ds trabajo o correo electrdni

per i ala Direcci Ti .

En reacién con la custodia de la doc: ion con fines de ion p estara a cargo del Grupo ds;

Administracion Documental, segun fo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6|
3y5 quien la funci de “proponer ta izacion y mejoramiento de los pi i

para la peio ion, ion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

icacion en fas distintas denci dicionall debera der por el manejo y jon del archivol

que Je trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministario, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.

*  |Comunicacion oficial oficio remisorio : PAPEL

- . : . . . Pégina 8 de 3424000 Direccién
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06 | ]

Acuerdos de Formalizacion Laboral

06-02 ]

¢ |Acuerdo de Formalizacion Laboral

PAPEL

2

18

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion temitorial dell
Ministerio del Trabaju previo visto busno del despacho del viceministro de Relaci Laborales e | ion, en el

cual se promisos de mejora en f; lizacion, mediante la celebracién de contratos laborales con|
vocacion de p ia, y tendran aplicacion en las instituci © empl piblicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia det imi de tas i de las Dirscci Teritoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 63 participar en ia|
elaboracion y suscribir ef acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios empleadores, previo viste bueno dell
despacho del Viceministro de Relaci Laborales e ion, segin lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demas|
normas concordantes.
La subserie tiene valor legal, en cumpfimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los b
de carécter tributario a favor de agusllos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley
1610 de 2013, indica la suscnpcuun de los contratos laborales. Adici porque los d que la|
puedsn rep: iales de carac(er dentro de posibles procesos,
disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omi das por los it publicos de
cumplir con ta funcion, en relacion con el articulo 30 de la |ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la}
entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subssne no tiene valor contable, ya que la i ion que contisne los d que la no reflejal
icos yfo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacitn no tiene valor|
alguno para dinimir conflictos de caracter fiscal.
se estableca un tismpo de retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en
o archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segin lo dispussto en el Acuerdo No 002 de 14 de
marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18} afios en el archivo central. Unal
vez cumplido el tiempo de retencion de los vainte (20) afios, se- conserva en su soporte original y an su totalidad laj .
suhsane toda vez que son 1uenle de investigacion para trabajos en administracion piblica, para traba;us en
i ional y en dreas de la historia instituci ingenieria industrial, iolog
empresarial y pvocssos {aborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Extema No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacion. Se conservan y se mi para el iento de lai ény|
para posteriores consultas, { i fa ion de esta ion). Una vez fuido el tiempo de
retencion, al ser una setie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ia)
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 digitaliza en lormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico
i a las Direcci
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segun fo normado an la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 8,
3y 5 quien 4 las funci de proponer la lizacion y mejoramiento de los
ion, analxsusy ibucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
on en [as distintas i i debera der por el manejo y conservacion dal archivo

que le trasladen las adscritas y vincuf al Ministerio, una vez haya i el proceso de liquidacion”.

para la

L

06-04 [0 |Resoluciones

18

Péagina ¢ de 3424000 Direccidn

La subserie Resolucionss contiene los actos administrativos a través de los cuales se expresa la "voluntad” del,

Despacho del Superintendente de Sociedades, "resuelve” una situacion bien de carécter general o especifico, que|

determinen el contro! de cua]quler sociedad comercial no vigilada por otra superintendencia y las dispasiciones que le
p como dela enudad




PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTCRA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No, DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECGION TERRITORIAL DE CASANARE ) CODIGO: 3424000
RETENCION | DISPOSICION FINAL
SOPORTE i i PROCEDIMIENTO

on ,
cobico SERIES, fes y Tipos FORMATO Ar(:wgds achivo | or | e futnls
stion Central

Tiene vator administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direccionas Territoriaes de|
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermeja y Uraba
Apartadu segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
iccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
territorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas matetias. Numeral 15. Desarrollar acciones de|
colaboracion a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacién de una cultura dej
+ |Resoluciones PAPEL cumpli de Ia's' bli ; i Ilegajfs on materia de trabajo, empleo y seguridad social en pensiones y riesgos|
y pi del joven
La subserie tiene valor legaf toda vez que esta ion es evidencia de las decisi que toma la alta
direccion en la entidad, de donde se pueden bilidades. Los d que la seris|
pueden ituirse en de material p io dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de|
actos admlmstranvos emitidos por autoridad Iegalmenle constituida y en ejercicio de las competencias que se le han|
legal Asi puesy de idad con lo di to en ef articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo
30 de Ja Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codngo Disciplinario Unico” y lo establecido en la Ley 1437 de|
2011, con respecto a los actos de la administracion y su importancia dentro de los procesos de gestion publica, se|
considera pertinente establecer un tiempo de ratencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cieme del|
tramite; ya que estos documentos son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio|
de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archive de Gestién y dieciocho (18) en Archivo Central; e
cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez]
finalizadas las actuaciones y resusllo el tramite o procedimiento que le dio origen”. La subserie no bene valor
contable, ya que la informacion que contiene los d que-la no refleja
ylo financieros de [a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la mformacxon que contiene los dowmenlus que {al
fcomponen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por los Directores Teritoriales confienen |ninrrnac;on que detalla actos administrativos en "
temas de inspeccién, vigilancia; :control y gashnn &n tsmas de &mbito laboral y pmtsccmn de los derechos] s
fundamantales de trabajador y demas di por las -Direcci Te i Esta subserie|
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto Ia informacien que contienen es fuente potencial paral
futuras i igaci en éreas de inistracion publica, area lsgislativa, ta hlstuna y souologm y damés
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios faborales, i
laborales, formacién para el empleo, sector emp i ias de ion laboral denfro de un medelol
econdmico y social del pais en un periodo de fiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y
digitalizar o microfilmard en un medio magnético para asegurar la i ion y para p
i la ion de esta d ion). Una vez luido el tiempo de retencién, al ser una serie de|
valores darios, se realizara su i ia al Archive General de la Nacién, en su soparte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intsmal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electrénico
i alas Direcci
En refacién con la custodia de la documantacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documentat, segln lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arllcu!o 6
3 y! 5 quien la i de "proponer la izacion y mej i de los
para la peidn, ion, ificacion, anafisis y distribucion de fa ion del Mi io y dirigir su
A . : . N icacion en las distintas dt i ici debera der por el manejo y conservacion del archivo|
* {Comunicacion oficial oficio remisorio PAPEL que |e trasladen las entidades adscritas y vinculadas &l Ministerio, una vez haya culminado el procaso de Liquidacion.

¢ Memoria sustantiva y/ antecedentes l_’APEI;
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10 AUTORIZACIONES
2 8 Las zaci de Funci iento de las Emp de Servicios Te (EST) en su Domicilio Principal y|
sus Sucursales en Domicilios Diferantes, es una agrupacion documantal que contiene las evidencias de! imi
L alas activi dela iaen imiento de las funci ignad;
1002, Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales (EST) Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones Teritoriales de|

en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes

Autorizaciones de funci iento de las emp de servicios temporales (EST) en su
domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes

Solicitud de licencia

Autorizacion cambios de nombres

Aprobacion de reglamentos internos de trabajo
Estado de liquidez

Auto de objeciones

Resolucidn de suspension y lacion de f
Registro de socios

Registro de estadisticas

Informe trimestral

Pélizas

Certificacion de vigencia

Rigistro de afto riesgo (si aplica)

Registro de vacantes

|Registro suspencion y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

1de! nombre de las smpresas de servicios lemporales a peficion de parte. Numeral 44 llevar el registro aclualizado dej

Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —
Apartado, segiin Io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera!l 17 llevar el
registro de las empresas de alto riesgo en los términos del Decreto Ley 1285 de 1994 arficulo 64, modificado por el]
Decreto Ley 2150 de 1995 articulo 116. Numeral 22 adelantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,
regisiros, depositos y expedicion de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral
41 otorgar, y cancelar las izaci de funci jento de las emp de servicios y dej
las agencias de colocacion de empleo y llevar el registro de vacantes, Numeral 43 autorizar y registrar la madificacion

los socios, rep legales o ini que hayan pH ido a emp de servicios

ionadas con suspension o ion de la izacion de i Numeral 46 aprobar los|
raglamantos de trabajo de las empresas de servicios temporales,
La subserie tiene valor legal, porque los d que la comp pueden rep I iales de

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

das por los servi piblicos dos de cumplir con la funcion, en relacion con el articuto 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 dg
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion gue contiene los documentos que la componen no|
refleja movimi dmicos ylo ieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuelto el tramite o procedimienta que le dio origen®,
Su disposicion final seré de conservacién total toda vez que esta informacion puede ser fuente para fa investigacion

en la administracion publica, el majorami institucional y todo lo i con e} funci i de emp
Se ¥y 58 mi para el iento de la i ion y para p i ltas. (G:
la rep ion de esta ion), Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una sarie de valores|

se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (madios]
fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet}, para fines de consulta interna,
esta subserio se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico)

p a las Direcciones T
En relacion con fa custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

les 3y 5 quien lat de “proponer la i y i de los p
para |a recepeio ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
licacion en las distintas dependenci dicional debera responder por e} manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de Liquidacion.
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2 8 X X Las Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de C i de las C vas Y]
Pracooperativas dal Trabajo Asociado es el ramite de validacion adefantado por ef Grupo de Atencion a! Ciudadano|
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i de las . da A{enqotr;v al Clvudadano y Tramites d: fas diferent ;‘ ciones Territor ) (:uandn.lz:st 4 ] > b
: - : : precooperativas elevan su o e segun la norma existente. Tiene valor]
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado administrativo ya que son evidencia del irisnto do las funcionss de fas Direcciones Terrtoriales de Arauca
Caqueta, Casanare, Checd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urab - Apartade,
segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Arln:ulo 4, Numeral 18 llevar el registro de ia|
ia juridica de las emp! iativas de trabajo id: por la camara de comercio en|
{cumplimiento de la Ley 10 de 1991. Numeral 22 adelantar los tramnas relativos a autorizaciones, aprobaciones,
- ) - L registros, depésitos y expedicion de certificaciones de Jos asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral|
* [Comunicacidn oficial solicitud autorizacion PAPEL 42 verificar de manera pl o imiento de fa ivit fabaral respecto a las victimas del conflicto
armado intemo, incorp al aparato productivo como trabajad: di que sean reportadas por las|
dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de los setvicios de|
inspeccion lahoral Numeral 47 Autorizar el régimen de trabajo y i de p perativas y i
de trabajo asociado. Numeral 58 ordenar la disolucion de las emp iati ds trabajo, en los (érmlnns del,
articulo 24 del Decreto 1100 de 1992. Numeral 58 solicitar en los.términos del articulo 24 del Decreto 1100 de 1992 laf
én del registro de emp: iativas del trabajo. . .
La subserie tiene valor legal, porque los que fa puadan p iales de
caréctar probatorio dentro de posibles procasos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
por los servi publicos de cumplir con Ia funcion, en relacién con el articuio 30 de la ley|
734 de 2002 hasta e! 30 de junic 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, . .
o ‘Acta de Junta directiva ) ) PAPEL ) ) : :.e:'::x:sene' no tiene valor mnlat;ll: ni (sctal ya::'ealzr:r;?ar;nacmn que contiene los documentos que la oon‘panen no| R
’ L Con respecto a los tiempos de retencién se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos {2) wics se
conservardn en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en"el Archivo Central, el cierre de dicha subzarie serd
administrativo seglin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslio el framite o procedimiento que le dic origen”.

10-04 ]

+ |Acta de constitucion " PAPEL

Su disposicion final sers de it total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion)
s |Estatutos PAPEL - en Ja administracion piblica, el mejorami itucional y todo lo ionado con el funci iento de emp
- Se Y $8 mi parael i delai i6n y para p i consultas. (G d
: la rep ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
. secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de fa Nacidn, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).

La produccion documentat de dicha subserie se ragistra en formato anlogo {papel), para fines de consulta intsma,
esta subserie se digitaliza en formalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electranico

. i itaci alas Direcci Te
Certiicado de capacitacién PAPEL En relacion con la custodia de la d ion con fines de i estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo nommado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §
3y 5 quisn d fiara la funci de “proponer la izacion y mejoramiento de los p
para la i ion, clasificacién, anfisis y distribucién de la ion del Ministerio y dirigir sy
on en las distintas dependencias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le trastaden las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion

* |Registro de regimenes PAPEL

. |Autorizaciones de los Regimenes de Trabaje Asociado y de Compensaciones de las PAPEL
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociado

* |Resolucién y Auto de Archivo PAPEL
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10-06

Autorizaci de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a
Trabajadores con Di idad

d

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo laboral o de trabajo asoclatlvo a trabajadores con
discapacidad

Auto Comisorio

Auto de Avéquese

Auto de Pruebas

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicaci6n oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

- PAPEL-

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

Las Autorizaciones de Terminacién de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a Trabajadores con Discapacidad, es|
una agrupacién documantal que contiene las evidencias del imi a las activi de la dep ia en|
imiento de las fi
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento 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, segln fo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar los]
trémites relativos a izaci i registros, depositos y expedicion de certificaci de los asunlos|
que conocs, de conformidad con Ia Ley. Numeral 42 verificar de manefa preferente el cumplimiento de laf
nurmanvudad Iaboral respecto a las victimas del conflicto armado |n|amo incorporadas al aparato productivo como)
di que sean fep por las o que en gjercicio de sul
cumpslsnc»a registren, cuando hagan use de los servicios de inspeccion laboral. Numeral 54 resolver los recursos de|
apslacion i contra las provid por los insp: de trabajo en los temas de autorizacion
para terminacion de contrato para una (raba;adnra en estado de embarazo y a una persona con dlscapamdad
La subserie tiene valor legal, porque los que ta pueden de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
ejecutadas por los servidores pitblicos encargados de cumplir con a funcion, en relacion con e articulo 30 de fa ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con e! articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene va!ax con(sbls ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que Ja componen no
refleja movimi ylo i de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
{conserveran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera
administrativo segln se contempla en et Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuglto el framite o procedimientc que le dio arigen”.
Su disposicion final sera de wnsswacnon (olal toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion
n la administracion piblica, el mej itucional y todo io i con Ios procesos de contratacion. Se;
y se microfs para el aseg de la i ion y para ltas. (Garantizando la]
de asta ion). Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores]
se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de ia Nacién, en sus dos soportes {medios|
{isicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en lormam PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronicol
i alas Direcci
En relacion con a custodia de la d ion con fines de conservacion p estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
les 3 y 5 quien d lara la fi de *proponer la izacion y mejorami de los p
para la peio ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su|
plicacion en las distintas depsndencis dici dabera resp: por el manejo y conservacion de! archivo)
qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacién.|

10-08

Autorizaci para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en
Estado de Embarazo

Pdagina 13 de 3424000 Direccion

Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de|
valldauon adelantado por & Grupo de Atencion al Ciudadano de Atancion al Cludadanu y Tramites de las diferentes|
Di i cuando las emp elevan su i de 0 ion de contrato de
lrabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normatividad existente sin vulnerar fos derechos de|
las trabaj b Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de
las quecaunss Teritoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales
da Rarranrahammaia v Hraha - Anartadn saniin In anunniadn an 13 Raslician 2443 dal 20 da mavn da 2014
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Comunicacion oficial solicitud de la auterizacién

Auto Comisorio

Auto de Avoguese

Auto de Prugbas.

Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de|

Emh

Resolucién o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

'PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

T T

Articulo 4, Numeral Numeral 22 adelantar los kan"les relativos a i baci registros, depositos y|
expedicion de certificacionas de los asuntos que conace, de conformidad con Ia Ley. Numeral 54 resolver los|
recursos de apelacion i contra las provide idas por los insp de trabajo en los temas de
autorizacion para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con
discapacidad. La subserie tiens valor legal, porque fos d que la pueden rep

jales de caracter o dentro de posibles procesos disciplinaries, ya que dan cuenta ds las acciones

por los servidores piiblicos g de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 301

de la ley 734 de 2002 hasta e! 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 Loy 1955 de 2019.
La subserie no tiene valar contable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen nol
reflsja movimi ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los Giempos de retencion se debera consarvar 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 sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resusito el tramite o procedimiento que le dio origen*.
Su disposicion final sera de ion total toda vez que esta informacion pusds ser fuente para fa mvsshgacmn
on la it ion publica, ef mej i institucional y fodo fo i con el i i de ‘empl
Se y se microfman para el aseguramiento de la i ion y para posteri It i
la dt de esta i6n). Una vez concluido ol tiempo de retencion, al ser una serie de valares
secundarios, se realizara su transferancia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales). n
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se dlgl(ahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de Wabajo o cormeo efectrnico
alasD

[:n relacion con la custodia de la ion con fines ds tonservacié estara a cargo del meo de;
Administracion Documental, segn fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien la de “proponer la lizacion y mejoramiento de los pi
para la P nservacion, ificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Mlnlsteno y dirigir syl
licacion en las distintas i ici debera resp por el manejo y conservacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya cufminado ol proceso de Liquidacion.|

10-10

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

PAPEL

Pagina 14 de 3424000 Direccidn

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, 8s una agrupacion documental que reflsjs !a gestion y el cumpfimiento
de las funciones asignadas al Grupo Intemo de Trabajo en relacién con la inspecion, vigilancia y control labaral, de|
aquellas emp que en de su fabor bmica requisre laborar horas exiras, las cuales no deben sobre|
pasar lo requsndo en el Codigo Laboral.
Tiane valor admi ivo ya que son evidencia del i de las func de Jas Direccil Temitoriales de{
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin jo enunqado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar fos|
tramites relativos a i i registros, dapésitos y expedicion de certificaciones de los asuntos;
que conoce, de conformidad con fa Ley Numeral 48 Conceder las autorizaciones para laborar horas extras y poner|
en conocimiento a las demas Regionales en donde el soficitante tenga ofras sedes, sucursales, agencias o sitios de|
trabajo. Numeral 49 efectuar la comprobacion sobre tumos especiales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del
Decreto Raglamentario 95 de 1968 y conceder la autorizacion.
La subserie tiene valor iegal, en cumplimiento de fo que indica el Codigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,
en relacion con la jomada maxima de trabajo. Adick porque los que la pusden

da caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u omisi pm los servidores piblicos gados de cumplir con |a funcién, 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 articulo|
33 y 145 de |a Ley 1852 de 2018 do acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene va]nr contahls ni fiscal, ya que la infarmacian que contiene los documentos que la componen no|

refleja movirni ylo financieros de la entidad.
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*  |Resolucion o Auto de Archivo PAPEL

* |Comunicacién oficial de requerimientos de informacion PAPEL

Con respacto a (os tismpos de retencion se debera conservar diez {10) aios, de los cuales dos (2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cisrre de dicha subserie sera
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el framite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion|
enla publica, el i y demas materias afines. Se consetvan y se microfilman)
para ol de la i Y para p ltas, { i fa rep de esta)
documentacion). Una vez concluido ef tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
asta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el i

alas Direcciones Territori

En relacion con la custodia de [a dt on con fines de cor ion p estaré a cargo del Grupo de|

Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|
3y 5 quien Ja funci de “proponer la izacion y mejoramiento de los p imi

b 30 analisis y di de la d de! Ministerio y dirigir su

on en las distintas debera jor por el manejo y conservacion del archivo

que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! procesa de Liquidacion,

para la
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14.02

CERTIFICACIONES

Certificaciones a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones

Comunicacion oficial soficitud de certificado ) PAPEL

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de PAPEL

Los Ceriificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de Di idad, refleja el

tramite de inspeccion, vigilancia y contro! realizado por (as Direcciones Territoriales sobre el p je de emp
que se tienen ragistrados en la nomina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcci Termitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 dal 20 de mayo de 2014, Artlculn 4, Numaral 51 Certificar que el
empleador tiene por o menos un minimo de 10% de los empleados en de d idad, para hacerse|
acreedor ds los beneficios establecidos en la Ley.
La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establ la idad del llo de ias laborales, como)
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar !a prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio d la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establace que paral
tacilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos
por organismos ceriificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias
Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documerios pueden constituir elsmentos|
materiales probatorios 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 1a Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley|
1474 de 2011 retacionadas con el Derechos Disciplinario.
ta sene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refieja)
émicos yfo i de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene|

Ios documentos que la componen na tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que sl tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco {5) afios, este tiempo se determina debido 2
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de compstencias (aborales|
que requieran certificar; do los cuales dos {2) aftos se conservaran en el Archivo de Gestion y tfres {3} afios en e
Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con él Ulimo tramite corespondiente a la tipologial
certificacion de los componentes de compatencias laborales, segin se contempla en el Acuerda 02 de 2014, articulo)
10.
Como estos reflejan los en la aplicacion de! Poliicas y Programa ds|
Prevencion, Vigilancia, -Control y Gestion Territerial de las Direcciones Teritoriales, por medio de actividades
convalidar la inspeccion, vigilancia, control y proleccion de los derachos les de los jad
colombianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus ici sociales, omicas y culturales en coordi
con las entidades del sactor y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacion esta subserie adquiers valores|
secundanos de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras
i en dreas de administracion piblica, area legislativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines

en relacion con las decisiones sabre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello;
osta documenlaclbn se dabe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y paraj

Has. (garanti la duccién de esta ion). Una vez luido el tiempo de
ratenomn al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la}
Nacion, en sus dos soportss (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta intema
lesta subserie se digitaliza en Iompata PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o comeo electronico)

per i las Direcci T
En refacion con la custodia de la d ion con fines de i6 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documen(al segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §
3y 5 quien d llara fa funci de “proponer la lizacion y iento de los pi
para la recepcion, conservacian, ificacion, analisis y distribucion de la ion del Mlnlstenuydiyigirsu
icacion en tas distintas denci ici debera responder por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen |as enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.] -
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14-08

Administrativas yfo Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial soficitud de certificacion

sanciones Impuestas

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigacionés

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

PAPEL

PAPEL

2

La subserie certificaci de existencia o no de reclamaci ylo investigaci p—
Impuestas, es el proceso msdlame ol cual el Mlnlsteno de Traba]o raconoce de manera formal, previa acrediten la)

ia o no de las el istrativas que se adelante en la direccion tervitorial y de
las sancionas impuestas, indicando el estado en que se encueniran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imignto de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, 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 Amculu 4, Numsral 21 Expedir
certificaciones que acrediten la exi ia o no de las recl i ivas que s6)
adelanten en la Direccion Temitorial y de las sanciones impuestas. Se tnma como periodo de cerfificacion el Gitimo]
afio de ia fecha de la solicitud, previa i ion escrita del respecty f del grupo interno de trabajo y de;
los inspactorss del trabajo de los municipios diferentes a la sede.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con fo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 "Por 1a cual se expide el Plan
Nacional de Desarrolio, 2010-2014", establ la idad del de ias laborales, como)
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, Ja Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para
facilitar y fonaleoer Ia insercion laboral, las personas podran obtener cartificacion de competencia laboral, ofrecidos|
por ditados, en el marce del Esquema Nacional de Certificacion de Campetancias
Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir
matariales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con {a Ley|
1852 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 sene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal

ylofi de la entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que |a informacion que contiene
los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que el fismpo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se datarmma debido 2|
que esta subseris es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al p de i
que requieran certificar; de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archlvn de Gestion y trss (3) afios en e
Amhxvu Centra, 8l cierre de dicha subserie sera administrativo con é! Glimo tramite correspondiente a la tipologial

on de los de ias laborales, segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo)
10.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar an su totalidad la)
documentacion dado que la informacion referente a la certificacion se fida en las i i } |
adelantadas por cada una de las Direcci Territori El procesoc de elimi se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara et Grupo Administracion|
Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulia inferna,
osta subsetie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico)
pertenacientes la Direccion Territorial

14-14

Certificaciones Laborales
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La subserie Certificaci Labores, a aquelios que reflgjan la actividad laboral de un|
funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y factores salariales.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanase, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba —
Apartado, segin lo enunciado enila Reso!uaon 2143 del 20 de mayo de 2014, Articuto 4, Numeral 22 Adelantar los
tramites relativos a i aprob 6n de certificaci de los asuntos|
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Gestion Central

T COTuCs, G5 GOTMUTTIOAT GOt 18 LY. TWGTI & 20 Mg, T gnea, Sjecinay Comuom s1 GCumpiionio os 1as|
funciones administrativas que requiera la Direccion Territorial para su adecuado funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porque los quela pueden rep I ates dej
carécler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones
* |Comunicacion oficial de solicitud de informacién PAPEL j por los sanvidores pilblicos de cumplir con [a funcién, en relacién con sl articuto 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los decumentos que la companen no|
refleja movimi omicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los fiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archive Central, el cierre de dicha subserie sera]
administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|

: . resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
« iCertificacion laboral PAPEL Cuwphdo s_! 'hempo' de retencion d_s los z:hs'z {10) afios, sg procede a eliminar en f" totalidad |a subserie foda vez que|
la informacién aqui agrupada se tiene Unicaments por nive! de consuita, ademas, estos soportes documentales se|

consolidan en las Historias Laborales qus tisnen como disposicion final seleccion. El procesc de efiminacion, se hara)
conforme lo indica sl Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitide por et AGN, actividad que realizaré ef
Grupo de Administracin Documental en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulla interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o comeo electroni
alas Direcoi Teritori

P

» [Registro de informacién de bono pensionat (base de datos mintrab60} PAPEL

= {Comunicacién oficial - Oficio remisorio . PAPEL
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24 B |[CONCILIACIONES BANCARIAS

*  |Extracto bancario PAPEL

* |Conciliaciones bancarias PAPEL

La setie Conciliaci es una p que la ion entre los datos

{probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por|

por una institucid iera, sobre los movimi de una cuenta corrients o de ahoros, con los libros|
de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferentes, si las hubiere, Definicion tomada del|
Diccionario de Términos de Contaduria Piblica [En linea). Bogota. Pag. 31.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! imiento de las funci de las Direcei Territoriales de)
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -]
Apartado, segln io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articlo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci ivas que requiera la direccion territorial
para su funcionamiento".
Tienen valor lagat ya que la informacion contenida en la serie puede representar elementos materiales de caréacter|

fos servidores publicos encargados de cumplir con Ja funcién, segln lo estlpulado enla Ley 734 de 2002, Articulos
34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la i ion reflsja movi ylo ieros de la)
entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar aj
la Contraloria General de la Republica de acuerdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. EI tiempo de|

para la serie comprob bles de egreso es de minimo diez (10) afios, contados & partir del 31 ds;
dicismbre del periodo contable a! cual comesponda, como o estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; “los libros ¥
papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez {10} afios contados a partir de la fecha del
ultimo asiento”, de los cuales dos (2} seran en el archivo de gestion y ocho (B) en el archivo central, el ciarre de dichal
subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las}
actuaclonss y resuelto el tramite o procedimiento que le dlo ongen Con respecto a la disposicion final, esta serie se|

liminara ya que la i ion de las li en otras fuentes tales como
fos Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. Et proceso de efiminacion se hara conforme lo indica elj
Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por gl AGN, actividad que realizara e Grupo Administracion}
Documental en el Archiva Central.
La produccion documental de dicha subserie se raglstra en 1nrmatn analogo (papsl), para fines de consulta intema,
osta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corteo electronico
pertenecientes la Direccion Territorial.
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Gestion Cenfral
28 CONTRATOS 2 18 X |La subserie Ordenes de Compra contiene Ja agrupacion documental donde se hace m?iﬂzsmvl; vnllugtladEdte;a
X entidad compradora (Ministerio de Trabajo) da adaquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado
2814 Ordenes de compra Acuerdos Marco Colombiano - TVEC, y s &l soporte dt | de la relacion entre la Entidad doray el p
Comunicacion oficial soficitud elaboracion contrato PAPEL o 6l gran almacén. Estas se realizan por el medio del portaf web de comercio TVEC, este hacer parte de la SECOP y
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL ::fa?:"’mb'a Compra Ef“f’"i",::w alss E""d::"f Estatales s:’;::;::f’:z"es y senviios. En finea: Manual
Certficacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcci Territoriales de|
Certificacion de altamente calificado PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Espedal:s ::1 Ealna:ci‘bsmajf ;BUBaba! E
) N umer. r,
Crtiicado de Disponibiidades Presupuestales PAPEL APﬂnédO yS::;ucTJllaor ;r;';\ct;:‘l’:r :In . R§59IUU°::|13:3 de' s i de‘ 201que rel::x:ra fa dlreocuaon lem:::‘af
Estudios previos e insumo para la elaboration del contrato PAPEL para su funcionamiento’.
i i Las Ordenes de Compra poseen valor, legal de acuerdo con fo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que e
Reg!sm) de ﬁChaS, T'écmcas 5 , PAPEL Estado pueds utiizar fas Ordenes de Compra. ta Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de|
Registro formato tinico de hoja de vida de la Funcion Publica PAPEL Contratacion de la Administracion Piblica, s mismo lo normado en el Decreto Ley 4065 dal 31 de octubre de 2011,
Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL articulo 11, numeral 17, en lo referente a astablecer las funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedir]
: A& Labmral los actos administrativos, cefebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para asegurar el
Certificados ) ylo exp PAPEL cumplitmiento de las funciones y objetos de la Unidad Naciona! de Proteccion. También lo normado en el Decreto;
Documento de identificacién del representante legal o del contratista - PAPEL 2482 del 3 de diciembre del 2012, por el cual se establecen los fineami dparal lai : m'/ ds' la
" . . . : " planeacién y la gesnon y la Loy 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 48 del codxgo Gnico disciplinario, relativo a tos
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacidn legal PAPEL daberesy prohi y sanciones de los senvi piblicos
Certificado boletin de resp bles Fiscales C lori PAPEL La subserie tiene valor contable, ya que la informacin que confiene los documentos que la componen refleja)
[Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion PAPEL yho do la enldad. Tiene valor ical, ya que (2 informacidn que contene los
documentos que a companen pueden terer valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
|Certificado de afiiaciones al Fondo de Pensiones y Safud y ARL PAPEL Se establece un tiempo da ratencion a partir de fa fecha def cierre del contrafo de 'veinie (20] afios, conforme a lo|
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT - PAPEL :stabkamdo an el aticulo 55 de Ila lE:ay 80 ded 1993. De los c\;alre:;‘ dusd @ as:os serar} en ilj arch!vodda[s g::élondy
. . . . . . iaciocho {18) en el archivo central. El tismpo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después det certificado
|Registro de informacion de la cuenta bancaria en fa cual se consignan los honorarios PAPEL de publicacion orden de compra en el SECOP, el cierre administrativo segin lo dispussto en el Acuerdo N.* 002 del
Registro de creacion de cuenta PAPEL 14 de marzo de 2014, arficulo 10.
4 P - : ; : Cumplido e tismpo de retencion, se propene realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo
NunTem de ntle-nhﬁcacmn tributaria NIT PAPEL en cuenta que su produccion documental no supera Ias 49 unidades documentales anuales, la seleccion cualitativa
Registro de Etica PAPEL de aquellas érdenes de compra que que contribuya a ja memoria institucional de! Ministerio de|
Contrato PAPEL Traba;o en la ylo iacion de infr estudios sobre adquisicion de bienes que aporten
. ion para fa i igaci sobre la i ion técnica de cada periodo institucional segun normatividad]
Registro presupuestal PAPEL establecida en lo referente ata planeacion y ejecucion de los proyectos, en las Direcci Territoriales. Desde esta
Garantias aprobadas PAPEL perspectiva |a subserie adquiere valores i e historicas. F i la i
" . y restants se efiminara cumplido el tiempo de retencién sugurendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2013, Articulo 22,
Certificado Médico Ocupacional PAPEL actividad que realizara el Grupo de Gestién Documental en Archivo Central.
Acta de Aprobaci6n de vigencia de PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en (nrma:f: andlogo (papel), para finas de o:'nsu!la inlem:
Comunicacion oficial designacién de la Interventoria PAPEL ;sota ;:‘r:eg;:n‘:'lgo:a;;::egxz‘::Ezﬂz’;i:’;:ﬂz‘j en drive, carpetas de trabajo, en Iz platafomna SECO
Informes de Reportes de Actividades PAPEL En relacién con la custodia de fa én seleccionada con fines de 8 estara a cargo)
Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL de! Grupo de Administracion Dawmenla] segim lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
- " . articulo 6 les 3y 5 qu|en Ia i de “proponer la actualizacion y mejoramiento ds los]
Adiciones, prorrogas, 0 modificaciones al contrato PAPEL i para I nservacion, casfiacion, andlsis y distibucin do la i6n del
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL Mmlslsno y dirigir su aplicacion en las distintas d i i debera respond phur el manejo y
P . N A conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado)
N
Sma de inicio debidamente suscrita (si aplica) PAPEL ol provsso de Liquidacion.
eclaratoria de incumplimiento {si hubiese) PAPEL
Requerimiento a la compaiiia aseguradora PAPEL
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
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Gestion Central
*  |Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica) PAPEL
*  |Acta de liquidacion (si aplica) . PAPEL
. |Reg de acta de lig ion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion PAPEL
de paaos v saldos
* |Nofificacion al contratista de la 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
¢ jActas de audiencia de subasta PAPEL
*  |Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
* iResolucién de apertura PAPEL
* |Pliego de condiciones definitivo PAPEL
¢ |Resolucion de! comité asesor evaluador PAPEL
¢ |Adendas y respuesta a observaciones PAPEL
* |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
¢ |Eval de prop y traslado a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones PAPEL
* |Acta de audiencia de adjudicacion ) PAPEL
* [Notificacién y comunicacion de actos administrativos PAPEL
30 B [CONVENIOS tos Convenios esla que describe la suscripcion de convenios entre dos of
. . . 18 mas entidades pblicas gubsrnamentales en virtud del principio de coordinacion que debe existir entre las mismas,)
30-08 [0 |Convenios Interadministrativos 2 X | X |con el proposito de cumplir os fines propios del Estado y los de cada una de Ias entidades suscribientes.
L . - ) Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! de las i de las Direcei Territoriales del
*  |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamrancabermeja y Uraba -}
Apartado, segdn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
¢ |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL organizar y ejecutar y controlar el de las funci i que requlera la dlreccion tsmtonal
para su funcionamiento. Numeral 37. Suscribir y acuerdos de con
. ropuesta tecni pliblicos, privados y sociales, para ¢l desarrollo de Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con|
prop ca PAPEL onfasis en el andlisis de la conflictividad, informacion estadistica y riesgo laborales.
. . . L La subserie tiene valor legal, ya que Jos documentos que contiene los convenios de interadministrativo pueden
Centificaciones de experiencia PAPEL consmuxr elemenlcs materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian Jas|
| por los encargados de cumplir 1a funcion segln lo norma el articulo 39|
¢ |Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal (cuando aplique) PAPEL de la Ley 734 da 2002 *por la cual ss expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se|
pueden derivar I penales por la ion de contratos sin el cumplimiento de requisitos Jegales of
* [Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL actos de compeidn en su ejscucian.
La subsene tiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los documentos que la componen refleja
. e . ylo fi de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que fa informacion que contiene los]
Documento de 3N COMo rep legal para la fima del convenio PAPEL documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre de! contrato de veints (20) afios, conforme a lo]
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL establecido en e} articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y|
dieciocho {18} en el archiva cantral. €1 tismpo de retencitn en el archivo de gastion se iniciara después de constancial
+ |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acla de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo segln lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del
14 de marzo de 2014, articulo 10.
5 S . 5 Cumplido el tiempo de retencion, se propons realizar seleccion cuantitativa en su soporte onginal del 10% teniendo
*  |Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacion PAPEL on cuenta que su produccion documental no supera las 49 unidades documsntalss anuales, la seleccion cualitativa
de aquellos contratos que alos i inistrafive que rep!
* |Certificado de Registro | de Medidas C tivas -RNCM PAPEL un hito entre dos o mas entidades publicas en pro de la colaboracion mutua en por el cumpli de sus objetivos,
. en temas que reflejen el l de las les para la inclusion de los enfoques)
Certificado de a disciplinarios de la duria generat de fa nacion PAPEL diferenciales en los procesos misionales, desarollo de estrategias para el analisis y evaluacion de estrategias que
v implemente el Ministerio de Trabajo, todo lo anterior es lusnls pnmana para raahzar esludlus enfocados a la defensal
. " . 5 de los Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales, [ insti les dadol
Certificacion de la cuenta bancaria. PAPEL &) contenido y normatividad establecida en lo referente a la planeacion y sjecucion de los convenios ejecutados por la|
Unidad Nagional de Proteccion, desde esta perspectiva ia subserie adquiere valores sacundarios patrimoniales e|
+ iComunicacién designacion de supervision PAPEL |historicos. La informacion restante se eliminara cumplido el tismpo de retencion siguiendo los criterios descritos en el
Acuerdo 04 dal 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizar el Grupo de Administracion Documental, unal
*  |Formato de ética PAPEL vez se finalice ol tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central.
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SE s ¥ Tipos Documentales FORMATO Archlvg de | Archive ctle{m|ols
Gestion Central
¢ i bseri digitali H to PDF d; drive, carpstas de trabajo, en la plataforma SECOP|
= {Minuta del convenio : PAPEL ﬁs;a;'r'm?"e e canias 120 Droosionce 1o 2 o i % P
’ En relacion con la custodia de la o i da con fines de ion p estara a cargo|
¢ |Certificacion de registro presupuestal PAPEL del Grupo de Administracién Documental, segiin lo normado en Ia Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien d llara la i de “proponer la actualizacién y mejoramiento de fos|
* |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL para la i ion, dlasificacien, andlisis y di de |a) vdsl
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci ! debera resp por el mangjo |
. ici r i conservacion de! archivo que le trasiaden las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado|
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL ol proceso de Liguidacion.
¢ |Acta de finalizacion o recibo a satisfaceion PAPEL
* ICertificaci de la ejecuch | PAPEL
¢ [Acta de inicio debidamente suscrita PAPEL
= |Acta de liquidacion (si aplica) PAPEL
* |Declaratoria de incumplimiento (si aplica) PAPEL !
= (Comunicacién financiera en caso de saldos PAPEL
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los|
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios plblicos o ejercen funciones piblicas, para obtener respusstas prontas yl
oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion. ’
. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcci Teritoriales de
38 W [DERECHOS DE PETICION Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, 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 19 desarrollar y]
aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares|
adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio del Trabajo. Numeral 39 desaroliar, aplicar y orientar los
mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y p ion del servicio al ci bajo
adecuados, dentro del masco de Jas politicas y la competencia del Ministerio del Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del|
de normas supefi iguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, ia Ley 1755 de|
2015 que regula todos los aspectos del derecho de peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento
ini: y de lo C ioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo Il “ios documentos que contiene ia seris|
podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario”.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componan no|
reflsja movimi omicos y/o ieros de Ja entidad. X
El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispussto por el Banco Terminolagico Archivo General de la|
Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios corresponderan al Archivo de|
Gestion y ocho {8) en Archivo Central; el ciere de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto et tramite o procedimisnto que le dio|
origan”. X
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, se realizara una seleccion del 10% de la. produccion anual,
informacion que sera consarvada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documentat ya que superal
49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra correspondera aquellos|
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i ala toma de decisi de gran imp ia para)
1a entidad referente a la gestion necesaria para resolver las tacionadas con las i j en
tas Direcci Temitori: fa i ion restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2018, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracién Dacumental en
|Archive Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intema, estal
serie se digitafi2a en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscientes|
a las Direcciones Territoriales.
En relacién con la custodia de la d ion con fines de 10N p estara a cargo de! Grupo de
. Administracidn Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien d s f de “proponer Ja izacion y mejoramisnto de los imi
para la 0 rvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion det Ministerio y dirigir sul
on en las distintas dep ias, adicional debera por ef manejo y conservacion del archivol
que le trasladen fas entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

2 8 X

»

* |Derecho de Peticion PAPEL

¢ |Respuesta Derecho de Peticion PAPEL -

Los informes a Entes de Control son documantos que reflejan el seguimiento y la evaluacion de la gestion de las
Direcciones Teritoriales por parte de los organismos de contro!, como la Procuraduria General de la Nacion, la
52 B |[INFORMES Contraloria Gensral o la Fiscalia General de la Nacion. D de ion total, dando imi alaj
circular externa 003 de 2015, numera! 5.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imiento de las funci de las Direcci Teritoriales de}
2 8 x X Arauca, Caquets, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
|Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera 23 Dirigir,
forganizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci inistrativas que requiera la direccion temitorial
para su funcionamiento. Numeral 64 Presentar informes periédicos respecto a los resultados de sus actividades, las|

5202 O |{informes a entes de control
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Comunicacion oficial solicitud informe

Informe a estes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

a la Direccion de Inspeccion;

dificultades y logros de su gestion y las i que i p

Vigilancia Control y Gestion Teritorial en la forma y condiciones que éstas establezcan.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades publicas tienen el deber de entragar los informes que|
Ins organos de contro! |a requisran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan

y para las entidades plblicas de acuerdo con lo dispussto en la Constitucion Politica)
Colombiana Amculcs 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden constituir elsmentos materiales
probalorios dentro de posibles pracesas disciplinarios, puesto que svidencian Jas acciones u omisiones desarrolladas|
par los servidores encargados de cumplir la funcién segin fo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual
se expide el Codigo Disciplinario Unico de fa mencionada narma®.
Se propone que e} iempo de retencion de la subserie sea de diez {10) afios tal como se menciona en el Banco
Terminotogico dal AGN a partir de fa facha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran
n ol Archivo de Gestién y ocho (8) afios en sl Archivo Central, el cierre de dicha subsetie sera administrativo segun)
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslito e! tramite o
procedimiento que le dio origen”.
La sene tiene valor mnlable ya que la i ion que i los o que la P no refleja

ylo fi i de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
dacumentos tiene valores.para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informas sobre ejecucion de actividades que requieran los entes de control. Como)
estos describen la gestion administrativa y e! proceso da contratacion llevadas a cabo las Direcciones|
Territoriales, sstos documentos se conservaran siguiendo lo dispuesto en fa Circutar externa 03 de 2015 del Archivo
General de la Nacion. Esta serie adquiers valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de administracion publica y judicial, el derecho, la
historia y sociologia, y damés tematicas afines en relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades
plbficas, ademas la evaluacion de pofiticas en el medianc y fargo plazo. Cumplido el iempo de retencicn en Archivol
Central, estos documenios se conservaran n su soporie original y deberan ser transferidos ai Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), pala ﬁnes de consulta miama
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénicol
pertenecisntes a la Direccitn Territorial.
En relacion con la custodia de la d ion con fines de io estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembra de 2011, articulo 6|

3y 5 quien d llara la funct de “praponer la lizacion y mej i de los
para la recepcion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas dep ias, adicional deberé resp por el manejo y conservacién del archivo

que le frasladen las ent adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

5210

Informes de Anlisis de Riesgo Laboral
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.Laboralss -ARL que abedecen a politicas emanadas por el Gobierno Nagional (Ministerios de Salud y Prateccion|

La subserie Informes de riesgos laborales es la i0 que contiene ion sobre el Sistemal
General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la poblacion trabajadora afiliada al sistema, bajo)
fros i tasas ds acci idad, d taboral y idad. Todo efio con el fin de medir el impacto
de las activic de p in y p ion que se realizan en las empresas, y fas Administradoras de Riesgos|
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales . -

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Soctal y del Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabsrmeja y Uraba |
Apartado, segln lo snunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numaral 12 realizar visitas|
a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras representativas por sectores econémicos que permitan
verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o de remuneracion e imponer las sanciones;
sefialadas en el articulo 486 def C.S.T., en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 14 Analizar la informacién
sobre conflicividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de carécter preventivo a las empresas|
imi iales industri idadh idari i sin animo de lucro predios rurales y demas;
centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a as]
normas laborales y de Seguridad Social. Numeral 16 desarollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a laj
dsbida atencion y prestacion del servicio al usuario, bajo estandares adecuados dentro dsl marco de politicas del
Ministerio del Trabajo.
La subserie tiens valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establscs El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de Ja especial
proteccion del Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccion, vigitancia, control y gestion territorial
segln se estipula el convenio 81 de 1847 de fa OTI; “La Inspeccitn del Trabajo es una institucién orientada a velar
por el cumplimiento de fas normas laborales, ef d lio de la i ion técnica y la colaboracion para la
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. igualments lo que se establece en la Ley,
1450 de 2010 “Por la cual se expide el Pian Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad dsl|
desarrolio de competencias laborales, como instrumantos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y,
alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion
al cesante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion iaboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadotes acraditados, en el marco del Esquemal
Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en sl Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los
aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y ‘Economia Naranja y Cultwra”, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disciplinari
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
El tiempo de retencion sera por cinco (5) afios, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos|
(2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y tres {3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera)
administrativo segin se contempla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto ef trémite o procedimiento que le dic origen”.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen ne reflejal
i omicos ylo i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisnel
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caréacter,
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual
esto en relacion con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en e afio, con respecto a laj
parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos informes que se refieran a las acciones concernientes a la
toma de decisiones frete a la direccion, inacion y ion del imiento de las funci a cargo de fas|
direcciones territoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las|
irecci i de la poblaci aj afiliada al sistema, bajo tres indicadores; tasas dej
laboral y i La i ion restante se eliminara cumplido el tiempo de|

ratanmién cimiandn Ine artarine dacnritne an ol Bruorda NA dal AN As shril ds 2N18 Brkiruln 77 arfividad ool
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realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez s finalice el iempo de retencion de subserie en el Archivo)
Central.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analego (papel), para fines de consulta internal
asta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o coreo)
elactronico pertenecientes de la Direccidn Territorial.

En relacién con fa custodia de la d da con fines de i0 estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segin lo hormado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 les 3 y 5 quien la func de *proponer la actualizacion y mejoramiento de los|
p para la pCio ion, ificacion, andlisis y distribucion de la ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i icional debera responder por el manejo |

conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado
s . N - ! proceso de Liquidacion.
¢ {Comunicacién oficial oficio remisoric : PAPEL

Pagina 26 de 3424000 Direccion
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5218

Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de Gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las|
Direcciones Territoriales, igualmente Ia subserie transmite desde el nivel operativo-gjecutivo, hasta los mas altos
niveles de direccion la i ion sobre el d de unidades y funcionarios, su valor i ivo se|
tenriquece en la medida que son una heramienta de rendicion de cuentas a nivel intero y hacia la comunidad
exiema.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de tas funci de las Direcci Teritariales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba —|
Apanadu segun fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numara! 61 adoptar,
[ los prog del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su compatencia se|
establezcan. Numeral 64 Presentar informes periddicos respecto alns de sus actividades, las difi
y logros de su gestion y las i que i p a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia,
Control y Gestién Termitorial en la forma y condiciones que ésta se lo establezca.
La subserie posee valor legal, segin lo dispussto Ley 851 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion|
normado por ef Congreso de ia Republica y por la Contraloria General de la Repiiblica en la Resolucion Organical
5674 de 2005, por la cual se reglamenta la mefodologia para et Acta de Informes de Gestion y se modifical
parcialmente la Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prusba de ley frente al
denunmas de la gestion realizadas por el Grupo Interne de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que
jecucion evidencia la gestion anual de las acti d porla ia, por ello la d
hace parte del posible acervo probatorio en caso de i discipli por malos manejos pitblicos,
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de i ni conflictes de
interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera consesvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se)
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serj|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finafizadas las actuaciones vy
resuslto e! tramite o procadimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacién total de acueido con mencmnado en la Circular extemna 03 de 2015;
ademas, porque los informes de gestion evi la ion, la gestion, control y cierre de
actividades propias de la Dlreccmn Tammnal |ntormacwn que tiene valor secundario como fuente potencial de)
consulta para las i i con ion publica, el mej i 1y en reas de
Ta historia instituci i ieria industrial y Pl Cumplido el tismpo de retencion en Archivo
Central, estos documentos se conservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico del
acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemna)
osta subserie se digitaliza en forma\n PDF _para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electiénico)
i alas Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estara a cargo dsl Grupo de|
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, am::ulu 6,
3y5 quien 4 las f de "proponer la izacion y mej i de los p
para la recep vacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la di ion del Mi istori y dirigir sul
on en las dislintas i dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo]
que e trastaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52.24

Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada

Pagina 27 de 3424000 Direccién

Los Informes de Intermediacion Laboral Piblica y Privada, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ol
{cumplimianto de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con el mercado laboral que se lleva a cabo
mediante smpresas de trabajo pablicas, privadas, smp porales o agencias i

Tiens valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Termitoriales dej
Asauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segn lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo da 2014, Amculo 4 Numaral 40 llevar el

Teqistro de intermadiacian laboral publica v privada v adelantar el iento de |a i
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Comunicacién oficial de solicitud de informacion PAPEL

Informe de intermediacion taboral publica y privada . PAPEL

Registro de indicadores de estadistica PAPEL

La subserie tiene valor legal, porque fos d quela pueden rep f iales de

caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuanta de las acciones u omisiones
por los servidores publicos dos de cumplir con |a funcién, en relacion con el arficulo 30 de la ley|

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

acuerdo con &l articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor cunlable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documenlos que la componen no)

refleja movimi ylo financieros de la entidad.

Con respecto a fos fiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afos se

conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el dierre de dicha subserie sera

administrafivo segtin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones |

resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion totat de acuerdo con lo mencionado en la Circular extema 03 de 2015; asil

mismo, porque son fuentes p iales para la i histérica institucional. Se van y se

para el i de |a ion y para posteri consultas. { izando 1a ion de esta

documentaclon) Una vez concluido e! tismpo de retencion, al ser una serie de valores secundanus se roalizara sul
daria al Archivo Genera! de la Naci¢n, 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, carpe(as de trabajo o correo elsctronicol

alas Di Territori
En refacion con la custodia de fa ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Docurhental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de ncviembre de 2011, amculn 8

numeralss 3 y 5 quien desarrollara (a funcionss de "proponer fa fizacién y mejoramiento de los p

para la recepcitn, conservacion, clasifitacid anal|5|s y distribucion de fa ion del Mwsteno y dirigir sul
icacion en las distintas 1 i dabeia respender por ef manejo y conservacién del archivo

que le trasladen las enhdades adscritas’y vinculadas al Ministerio, una vez haya cu!mlnadn el proceso de Liquidacion.

§2.52

Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacién oficial de soficitud de informacion PAPEL

.

Pagina 28 de 3424000 Direccion

La subserie (nformes de Seguimiento de Proteccion de los Derachos Laborales, es una agrupacion documental qus
consigna el seguimiento que fealiza la Direccion Territorial, an relacion con la proteccion de los derechos laborales|
de los trabaj sexuales, pringi mujeres, en irmi de sus func
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de)
Arauca, Caqueta, Casanare, Chood, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin lo enunciado en la Resotucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 14 analizar Ia|
informacion sobre oonﬂlctmdad ¥ nesgos laborales refacionada con las visitas de caracter praventivo a las empresas,
lecimi lidari id: sin animo de lucro, pradios rurales y demas|
centros de trabajo, para planear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las|
normas laborales y de sequridad secial
La subserie tiene valor legal, porque los que [a comp pueden rep ! iales de|
caractel probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
por los servidores plblicos de cumplir con la funcién, en relacién con ef articulo 30 de la ley]

734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la enfrada en vigencia del articule 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acusrdo con el arficulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de imi tables, ni conflictos de|
interas.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservarén en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré)

fadministrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y|

cmmiinlin W bdeniin & aemnndimiania aie ba din asiaan®
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Informe de seguimiento de proteccitn de los Derechos Laborales PAPEL

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

oo ST ETTE C P e e o TS as e
Su disposicion final sera de consarvacidn total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015;
puesto que los informes de seguimiento de protscuon de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gestion|
de las funciones propias de fas Direcci T ion que tiene valor secundario como fusnts)
potencial de consulta para las i igaci lacionadas con inistracion y politicas publicas, el mejoramiento
institucional y en areas de Ja historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el
tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y dabaran ser}
transferidos a Archivo Historico de acuardo con los procedimientos dispuestos para tat fin.

La produccion documanta! de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se dngltahza en formatn PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronico

i alas D

F_n relacién con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo dsl Grupo de
Administracion Dccumanlal segin lo normado en la Resolucion 5445 de| 16 de noviembre de 2011, ameulo 6,

3y5 quien d llara las funci de | pruponer la lizacion y mej iento de los p
para la ion, ion, anélisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir sul
on en las distintas dependencias, adici debera resp por el manejo y conservacion del archivol
qus le trasladen las entidades adscritas y vinculadas a! Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”,

Pagina 29 de 3424000 Direccion
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56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 O |Intrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

* |Planilias de entrega y recepcibri de Correspondencia {gd-f-08) {gd-f-09)

PAPEL

2 3

La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacion documental que contiene los
documentos que permiten certificar la racepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes, asi
como el saguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia def limiento de las funci de las Direcci Territoriales del
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segun Jo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el i de las funcil ivas que requisra la direccion temitoriall
para su funcionamiento.
Tlenen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se despranden derachos y
de idad con el Acuerdo 060 det 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la|
Nacion, articulo 8, Adicional porgue los que la pueden
matenalss de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u|
j por los id piiblicos de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30)
de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de|
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene va!or contable, ya que la informacion que contiene los documentos qus fa componen no reflejal
ylo fi i de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porgue la informacion no tiene valor
alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Eil tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminologico del Archivo General de la|
Nacion quien dt ina que ésta pacit 5o debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los]
cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dichal
. |subserie ser4 administrativo segun se- contempla en el Acuerdo 02.de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuelto ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5} afios, se procéde a-efiminar en su totalidad 3|
documentacion dado que los soportes documentos que hacen par(e de esta subserie no refleja los elementos|
suficientes para realizar algin fipo de & { La i I reposa- dentro de! expediente
lconforma lo indica la TRD, en cada una de las jas. El proceso de efiminacién se hara conforme lo indica ‘ol
Acuerdo 04 det 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion
Documental en el Archivo Central.

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
60 ]

60-04 O [investigaciones Administfaﬁvas Laborales

* |Denuncia

¢ |Pruebas

« |Reporte de Asignacion

* |Autos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 30 de 3424000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por las diracei itori; frente a
realizar i igaci alas por el no imi de los pagos y obllgamones fabores con sus|
empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ci ion, Salarios, tias y liquidack Retiro de;
manera iregular de sindical psrsonas con ici de di: idad, mujeres en estado de ambarazo
delaleyde d y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras i
das en la ividad laboral i Asi mismo lo normado con e! trabajo Infantil, en virtud del
ejercicio del poder preferente, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decrety
raglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del irmi de las i de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabermeja y Uraba -]
Apaﬂado segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atander an sy
fos asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
temtonal en ta opcion de planes programas y proyactos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de
contra las provi ias fallas en primera instancia por el coordinador.Numerat 7 conocer y]
resolver en primera instancia previa 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 ef articulo 91 del decreto de 1295 de 1994 y el articulo 13 de |a ley 1562 del 2012 por el i
de las dlspos;mnnes legales sobre el Sistema General de Ruesgos Laborales. La segunda instancia sobre las;
idas por los Direcci T con el Sistema de Riesgos Laborales sera]
oonouda por la Direccion de Riesgos Laborales. Numeral 8. Conocer de oficio y resotver en primera instancia previa
instruccion del inspector de traba]o las di ivas frente a los acci
graves y mortales y las i que sean por los empleados y las admini: dej
riesgos Iaboralas, e imponer las sanciones procedentes. la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los|
Directores Terri lacionadas con estas investigaci ser4 conocida por la Direccion de Riesgos Laborales,
Numeral 13 resolver pravia instruccion del inspector del trabajo, de conformidad con lo previsto en las normas
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. Gestion Central

CT|E|M]ID]|S

VIgentss y en 10S 18mas Qe SU compslencia, 1as INvesugaciones aoministiaivas soDre el CUmplimiento ae las‘

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 accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con Ja Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se|
modifica 8l sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, ast mismo
por ef cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de fa Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos]
2.2.3.1.1, igualments, estos documentos pueden constituir elemantos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General,
Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el|
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencian de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivol
central. El ismpo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ei cierre
de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas
las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que Ie dio origen”. .
*  |Recursos dé reposicion PAPEL . Como estos reflejan investigaci ltas y deci sobre temas salariales, dsrechos dej

frabajadores, e/ no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL,
Pensiones, Salud, Ceja de Ci ion, Salarios, iqui Retiro de manera iregutar de
sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de |a Ley]

* |Comunicacion oficial citaciones PAPEL

* |Resolucion primera instancia PAPEL

* |Nofificaciones PAPEL

*  [Recursos de apelacion PAPEL

de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras iregularidades contempladas en |al

ividad laboral i por los j a las emp , en el marco de la ley nacional g
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histrico en tanto la informacion que contienen
s fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de piblica, &rea legi , la historia y]

S : . . sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones|
* IRecurso de queja™ - PAPEL g sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector empresari ias de on laboral dentro|
| . de un modelo econdmico y sacial del pais en un periodo de tiempo ds do. Por ello esta do ion se
i : dsbe conservan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar la informacién y para posteriores|
i izando la duccion de esta ion). Una vez tuido el tiempo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sacundaria al Archivo General de la Nacion, en sy
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 comreo electroni
p a las Direcci Territori:
En relacion con [a custodia de la d ion con fines de on p estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segun Jo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien fa fi de “proponer la izacion y mej i de los p
para la peid ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dependenci dici debera resp por el manejo y consarvacion del archivo
que le trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

* |Revocatoria directa PAPEL

¢ |Ejecutoria PAPEL

* |Resolucion segunda instancia . PAPEL

* |Auto de archivo PAPEL
* |Requerimientos PAPEL -

¢ |Comunicaciones Oficiales PAPEL

¢ IC icacion oficial solicitud de do de ft izacioin laboral PAPEL

*  |Acta de formalizacion laboral PAPEL

2 8 X X Las Investigaci inistrativas Prelimi es la agrup que describe los tramites realizados|
por las direcci itori donde se p i i en el irni de las leyes
s . " e i de los empl alos j en temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores;
X inares B
60-06 [J |investigaciones Administrativas Prelim . oon sus talos como ARL, P " Salud, Caja de C ion, Sataros, -
Refiro de manera imegular de sindicali personas con ici de di
b i delalevde

d, mujeres en estado de
v Salud en el trabaio, uso de mano de obra infantil, entre otras.

-
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PAPEL

PAPEL
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Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direccit Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado sagun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en suj
los asuntos relaci con trabajo empleo y participar con los organismos planificadoras del orden
tem(onal en la opcion de planes programas y proyectos en estas malerias. Numeral 6. Resolver los recursos de|
contra las providencias fallas en primera instancia por los coordinadores. Numeral 16 Vigilar|
que las empresas y admxmstradoras de riesgos laborales adelanten las investigaciones de los tactores determinantes
de los accidentes de trabajo y ta 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 fa cual se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; of Decreto 1072 de 2015, articulos|
2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles)
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con ta Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga ia Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de ia Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone un-tiempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con [o°normado en la Ley 1952 de 2019 donde ss|
expide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos {2) saran en el archivo de gestion y acho (8) en el arcliivo)
central. Ei tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ef clerre|
- |de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas|
las actuaciones y resuetto el tramite o pmcadlm«anto que Je dio arigen”,
Como estos reflejan i ltas y decisi sobre temas salariales, derechos de|
trabajadores, ef no cumpfimiento de los pagos y obfigaciones labores con sus empleados, tales como ARL|
Pensiones, Salud, Caja de’ Ci i0 Sa[arios, ias 'y liquidaci Retiro de manera imegular de] -
- |sindicali personas con condici de di: idad, inujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley i
de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de maho du obra infaniil, ent’e otras iegularidadés contempladas en fa
i laboral i por los trabajadores a'las emp on el marco de la ley nacional e
intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la |n10rmac|on que contienen|
es fuente potencial para futuras i igaci en dreas de ini ion publica, area legistativa, la historia ]
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales organizaciones
sindicalss, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector emp ias de ion laboral denrm
de un modelo econémico y social def pais en un periodo de tiempo i Por ello esta s¢|
debe ¥ dlgltahzar © mi en un medic ético para asegurar la informacion y para posteriores|
P da esta d i6n). Una vez concluido el iempo de retencidn, at ser|
una serie de valores ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacidn, en su
soports original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internaj
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slectronicol
i a las Direcci Territorial
En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de|
Administracién Documental, segin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y § quien la funci de “proponer Ja lizacion y mejoramiento de los p
para la recepcis ién, clasificacion, anafisis y distribucion de la d ion def Ministerio y dirigir su
licacin en las distintas d i ici debera resp por el mansjo y conservacion del archivo
que fe trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vaz haya culminado el proceso de Liquidacion.|
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62 T LIBROS CONTABLES AUXILIARES

* iLibro Contable Auxiliar

PAPEL

2

8

{organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci ivas que requiera la direccion teritorial

La serie Libios Contabies Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad en el
tramite de los registios contables indispensables para el control detallado de fas transacciones y operaciones de la
entidad contable piblica, con base en los comprob de ilidad y los d soporte, definicion tomadaj
de Régimen de Contaduria Publica [En Linea], Bogota: 2014. Pp.48

Tiene valor administrative ya que son evidencia del imienta de las funci de tas Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -]
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23, Dirigir,

para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco nommativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros|
deben conformarss y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdo]
con el uso a que se destina, debe lievar una numeracion suosslva y oontmua En este sentido, fa informacion que
contiene los quela son evidenci yio ieros de la entidad.
Para definir ef tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en sl articulo 28 de la Ley 962 de 2005 *Por|
fa cual se diclan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y p istrativos de los i
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan servicios publicos”, el cual|
sefiala que *Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afos|
a partir de la fecha det dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, aj
sleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electronico que|
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivol
central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que Je dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es e! libro que contisne los saldos de las cusntas del 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 del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo anterior, y se musstran los valores del movimiente débito y,
crédito del periodo mensual para lusgo reflejar los nuevos saldos, razén por fa cual posea valor secundario, ya que
con la i ion contable y jera que istra se la posibilidad de estudios o
investigaci en administracion publica, duri a la gestion de recursos en entidades
piblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior se consadera que esia subsene [ de conservamon lo(al
ya que la informacion es lueme de consulta para las i 1 y
i ald ivo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido ! tlsmpc de retencién en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de
acuerdo con los procedimientos dispuestos para ta! fin.
En relacion con ia custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segin lo normade en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amculn 6,
numerales 3y 5, quien dssarmllara las funciones de “proponer la i y mejoramiento de los
para la p ion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas dicional debara respi por el mansjo y conservacion del archivo|
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas el Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

64 @ [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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64.02 O |Libro Diario

+ |Libro diario ) B PAPEL

La subserie Libro Diario presenta las accionss realizados por ! Grupo de Contabilidad en cuanto a los movimientos|
de débito y créadito las cuentas, el registro cronologico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en
ios comprobantes de contabilidad”, definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea]. Bogota: 2014.
Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba ~
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el irni de las funci inistrativas que requiera la direccién temitorial
para su funcionamiento.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los libros|
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada libro, de acuerdol
con ol uso a que se destina, debe flevar una numeracién sucssiva y continia. En este sentido, la informacion que
contiene los d quela son evidenci imi émicos ylo financieros de la entidad. Paraj
definir e} iempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 862 de 2005 *Por la cuall
se dictan disposici sobre racionalizacion de tramites y p i inistrativos de los org, ¥l
entidades del Estado y de los particulares que ejercan funciones publicas o prestan servicios piblicos”, el cual sefiala
que “Los libros y papeles del i deberan ser dos por un periodo de diez {10) afios contados al
partir de la fecha del Ulimo 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 archivo central, el ciare dej
dicha subserie sera administrativo segin se contempla an ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el framite o procedimiento que le dio origen. El Libro Diario contiens, en los débitos y créditos|
de las cuentas, el registro detallado cronolégico y preciso de las op lizadas y en él estén regi los]
it de los pi de il Asi'mizmo i i fon detallada por cada cuenta, con un!
balance mensual, su nivet ds detalle no permite observar el movimiento general de |as cuentas o dar una i
Ya que seria necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimiento contable, para el analisis cuenta por]
cuenta. No poses valor dario ya que esta i ion se ida dentro de los Libros Mayor del|
Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido e! iempo de retencién documental se eliminaré ta subserie, de acusrdo con
{o descrito en el Manual de Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios Aplicados Para
las Propuesta de Efiminacién y el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que estara a cargo del
Grupo de Administracion Documental.

64.04 1 [Libro Mayor y Balance . 2 8 X

*. |Acta de apertura del libro . PAPEL

Pagina 34 de 3424000 Direccion

El Libro Mayor y Balance, “contiens los saidos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nommatival
segun la estructura del Catalogo General de Cuentas; !a suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las|
cusntas del respectivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes”, definicién|
encontrada en el Régimen de Contaduria P(blica [En linea). Bogota: 2014, Pp. 48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcck Territoriales de|
Arauca, Caqusta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigs,
organizar y ejecutar y controlar el irni de las fi dmir que requiera la direccidn territorial

nara a1t funrinnamiantn
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Libro Mayor y Balance

PAPEL

a——

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decteto 2643 de 1993, en e libro mayor y balance se
registran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propésito de conocer su movimisnto y saldo
en forma particular. Adici porque los que la P pueden rep

ma(analss de carécter probatorio dentro de posibles pracesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

por los sarvi publicos de cumplir con la funcian.
En este sentido, la informacién que contiene fos di que la son
sconomicos y/o financieros de la entidad.
Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 ds la Ley 962 de 2005 “Por|
la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites y procedi ivos de los i
y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”, el cual
sefiala que "Los libros y papales del comerciante debesan ser conservados por un periodo de diez (10} afios
conlados a partir de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, pudiende utilizar para el efecto, aj
elewnn del comerciante, su cansarvacion en papsl o en cualquier madio técnico, magnético o electrdnico quel

i

exacta’, de los cuales dos (2} seran en ef archivo de gestion y ocho (8} en el archivo
oentra! el cierre da dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
"una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen.

El Libro Mayor y Balance es ! libro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de
movimientos de débitos y créditns de cada una de ias cusnias del respsctivo mes, tomadas del libro diario, y el saldo|
fina! del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del movimiento dsblln Y]
crédito del psnodo mensual para luego reflsjar los nuevos saldos. Posee valor io, dado que lai

oontable ¥ que se la posibilidad de d lio de estudios o igaci en

78

78.08

Planes de Accién Institucional

Plan de Accion institucional

{nforme mensual de plan instituciona!

PAPEL

PAPEL

Pagina 35 de 3424000 Direccion

on publica, i ( a la gestion de recursos en entidades piblicas con caracter
cientifico. De acuerdo a lo anterior se considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es{-

Los Planes ds Accion reflejan el alcance de los objstivos prop por las Di T las|
politicas y lineas de actuacion para conseguir- esos objstivos y establece unos intarvalos de tiempo qua deben
cumplirse para que la puesta en practica del plan sea exitosa,

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las i de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba -}
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 18 Desarollar y|
aplicar mecanismos que facilitan acceso a la debida atencion y prestacion del servicio al usuario bajo estandares
adecuados dentro del marco de politicas de! Ministerio del trabajo y derechos fundamentales de! trabajo.

Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece ‘Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de|
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, el Decrelu def Departamanto de la Funcion Publical
N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se los g les para Ia gracio da la)

p ion y la gestion, los documentos que contiene la subserie pueden constituir
dentro de posibles procesos discipfinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los]
servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34,

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no reflsjal

ylofi de ia entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens|
los documentos que |a componen no tienen valor alguno para dirfimir conflictos de carécter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendré un tiempo de
retencion de diez (10) afios, este tiempo se determina debido a que los planes puedan 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 an el Archivo Centra), el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l ltimo tramite correspondiente 2 4]
tipologia informe de seguimiento al plan de Accidn, segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto
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- * [Registro de publicacién en Web . PAPEL

que Ias planes de accién evidenci la pl ion, control y cierre de actividades propias de las

Territori esta i ion tiene valor io como fuente potencial de consulta para las
i con administracion pitblica, administracion y gestion juridica; analisis economico de los

procesos flevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos)

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

procedimientos dispuestos para tal fin.

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

esta subsene se d|gslahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correol
alas Direcci

En rslauon con la custodia de fa it ionada con fines de i6 astara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, sagin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011,
articulo 6 3y 5 quien la i de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los

para la pcio ion, clasificacion, andfisis y distribucion de la ion del
io y dirigit su aplicacién en las distintas dep i dicional debera responder por el manejo |

conservacion del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado] ™
el proceso de Liquidacion.

78-08 [0 {Planes de Mejoramiento Institucional

¢ |Formulacién del Plan PAPEL

- *  |Plan de Mejoramiento ' . PAPEL

Pagina 36 de 3424000 Direccion

Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que ss fegistran las acciones y estrategias encaminadas a
subsanar oportunidades de msjora que se identifican en Ia auditoria intema y las observaciones realizadas por los
i de controf,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del fimiento de las funci de las Direcci Tarritoriales de
|Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé
Apartado, segin lo snunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Arficulo 4, Numeral 4 desarrollar]
planes y programas adoptados por el Ministerie, dirigidos entre ofros, a los trabajadores rurales, informales e
indepandientes y promover el cumplimiento de las disposiciones legales, Numeral 15 desarrollar acciones de)
colaboracidn a nivel territorial con los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de|
cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, emploo, seguridad social en pensiones y riesgos
y ion del joven trabajador. Numeral 38 participar en la promocion de la celebracion ds acusrdos de|

mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores émicos y realizar el imi p
La subserie tiene valor legal, porque los que fa comp pueden rep iales de
csréc(sr probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u

por los servi publicos de cumplir con la funcion, en relacion con el 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 1955 de 2019.

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

Con respecto a los tiempos de retencion se deberd conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios ss|
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (B) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie seraj
administrativo segin 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”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con io mencicnado en la Circular externa 03 de 2015; esta|
ion tiene valor dario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con|

ni conflictos de|

administracion y politicas pubficas, el mejoramiento institucional y en reas de fa historia institucional, y todo lo
refacionado con los derechos laborales. Cumplido el iempo 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|
dispusstos para tal fin.
La produccion documentaf de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie so digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico
per . 2 tas Direcciones Temitorial

En refacion con la custodia de la ion con fines do e estaré a cargo del Grupo def
Administracion Documental segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y 5, quien d & las funci de "proponer la lizacibn y mejoramiento de los dimi

para la recepcion, conservacion, clasificacion. analisis v distribucién de la d ion del Ministerio v diriair sul
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PAPEL

por ef manejo y conservacion dal archivo|
al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

Qplicacibn en las distintas i dici ¢, debera
que le trasladen las adscritas y vi

88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del tramite contractual

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de ciere del proceso

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 37 de 3424000 Direccién

Los Procasas Contractuales Declarados Desiertos, son las prop de las licitaci no
algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacion.

Tiene valor ya que son evidencia de! imiento de las funci de ias Direcci Territoriales de,
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de Jas Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,|
organizar y ejecutar y controlar e imiento de tas inistrativas que requiera Ja direccion temitorial
para su funcionamiento”, -

Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de Ja cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad y la ap y los d que cada una de las subseries pueden representar]

y en|

jales de caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las|

iones  omisi j por los servi publicos de cumplir con la funcion. Asi mismo, se
puedsn derivar 0 i penales por fa de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales of
actos de cofrupcion en su ejecucion,
La serie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reflejal

ylo fi de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los)
documentos que la comporien no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
El iempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la
Nacion quien ina que esta on d se debe por un periodo de veints (20) afios a
partir de la fecha del cierre de! tramite respectivo y en cumptimiento de la Ley 80 de 1983 articulo 55. El tiempo de;
retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria desierta y cierre definitivo segin o
establece ol Acuardo N* 002 def 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 efiminar toda vez que no posee valores secundarios para la
mamoria institucional de! Ministerio. El procese de eliminacion se hara conforme a lo dispuesto en 6! Acuerde 004 del
30 de abril de 2018 emitido por e} Aschivo General de Ya Nacion articulo 22, actividad que realizara sl Grupo del
Administracion D: en Archivo Central.
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«  |Resolucién Declaratoria desierta PAPEL

Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral i la i ion que traza, prop: 1
implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones|
92 B |PROGRAMAS vulnerables debido a su condicion fisica, pSIDOIOgICa suqal cultural, polmca ° ewnémlca como o son las
poblaciones de los jovenes trabajadores, personas con d idad i negras,
2 8 x x i raizales y pal adultes mayores, los trabajadorss sexuales, {a poblacion LGBTI, y en|
general todas aquelfas comunidades que por su situacion o condicion puedan verse disciminadas o vulneradas, con
. énfasis en ef sector rural,
92.06 (] Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral Tiens valor administraivo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones Tenioriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Urabé -]
Apartado segun lo enunciado en Ja Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1. Atender en su|
i los asuntos ionados con trabajo empleo y participar con fos organismos planificadores del orden
PAPEL 1smu>nal en Ja opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarrollar los planes y
progf P por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabaj rurales inf ei di y
p el imiento de las disposici legales. Numeral 62. Tramitar de manera preferente las sohclludas en|
los asuntos que conace la dependencia y verificar el cumplimiento de la normatividad laboral respecto de las victimas|
del conflicto armado lntemu i al aparato p ivo como trabajad dit que sean|
. Registm de ibilizaci a estas pc blaci wulnerables PAPEL - P por las d o enti que en ejercicio de su compatencia fegstren cuando hagan uso def

* [Programas a pobfaciones vulnerables en Etapa Laboral

.- {servicios de inspeccion laboral.
La subserie tiene valor legal de acuetdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia; Articulo 25,
donda se establece El abajo es un derecho y una obligacion social y-goza, en todas sus modalidade$, da la espaciall
protectitn del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en candiciones dignas'y justas.; igualmente fo qite 58|
establace en 1a Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide ef Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece Ial
. : : . : . idad del flo de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir ||
Cartita de fineamientos y politicas PAPEL : pobreza y alcanzar Ja prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de Ja cual s crea ef mecanismo de
proteccion al cesante en Colombia™ establece que para faclitar y fortalecer Ia insercion laboral, las personas podran
obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i ditados, en el marco dal
Esquema Nacional de Ceriificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Traba]o, asi mismo los|
compromisos enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrolfo 2018 - 2022 eje prioritario *Construyendo Pais” y los|
) aceleradores "Hacia la equidad y.la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial
*  |Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL iguaimente con estos documentos puadan constituir elementos materiales probatorios 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 disposicicnes de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.
. . La sene no tiene valor contable, ya que la informacién que mntlane fos documentos que la componen no reflejal
* |Informe recopilacién normativa PAPEL yio iaros de |a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya gue fa informacion que contiene]
h los documentos que la componen no tisnen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el iempo de retencién documental sea el de diez {10) de los cuales dos {2) seran en et archivo de|

« IRegistro de convenios y/o proyectos poblaciones vuinerables en etapa laboral PAPEL gestion y ocho (8) en el archivo central. E) tiempo de retencidn so realizara una vez sea modificado, actualizado o
di do el Programas a F en Etapa, segin lineamientos gubemamentales. El cierre de|
. . dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el {itimo

. § ~ tramite administrativo reflejado en la tipoiogia Plan de i ET! - Emadicacion trabajo mfannl
« iRegistro listado asistencia a reuniones (gth--05) R PAPEL Como estos ‘reﬂajan |asp e de las Di ) Temitoriales en et estudlo"y . de
dirigidn pecial ap i como; los jovenss trabajadores, personas con|
di id i indig i negras, af i raizales y paleng adultos|

mayores, los trabajadores saxuales Ia poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su|
. . - e PAPEL situacion o condicion puedan verse discsiminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en [al
Informe estadisticas cuantitativas bitsqueda e implementacién de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad Jaboral
para estas poblaciones , todo ello con el objetivo contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la cafidad|
y tamafio de |a oferta de formacion para el trabajo y el desarrollo humano para poblacionss vulnerables, dirigido por|
el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere vaJorss secundarios de caracter histérico en tanto la informacion qus)
contienen es fuente potencial para futuras i i en areas de inistracion pubfica, drea legisiativa, la
historia y sociclogia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion
para el empleo, estrategias implementadas en matsria laboral que contribuyan a mejorar la oferta y cafidad laboral a
dentro de un modelo econdmice y social del pais en un periodo de tiempo determinado |
Cumplido el tiempo de ratencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soperte original y}
deberan ser fransferidos al Archivo Histérico de acuardo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema
esta subserie se digitaliza en fonnatn PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comreo electrénico
. de actividades de prog PAPEL ientas de las Direcciones T
En relacién con fa custodia de Ja d ion con fines de i0 ostara a cargo del Grupo de
|Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo §

* |Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL

Péagina 38 de 3424000 Direccién
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1Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicacién trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

de “proponer [a de los pi
anlisis y di del Ministerio y dirigir su
en las distintas dep { debera resp por 8 manejo y conservacion del archivo)

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

3y5 quien la
i6 de la

para la

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

Proyecto de formulacion del programa

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

Acta

Registro de monitoreo de! programa « .

Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 39 de 3424000

Direccion

. |derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo lll articulo B, numeral 7, sobre las obligaciones de los empleadores

Los Programas Anuales dal Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacién
documental que contiene las evil jas del alas i lacionadas con el Programa Anual dsl
Sistema de Geshon de |a Seguridad y Salud en el Trabajo, en de las i
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de las de las Dirscci Termitorialas de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choct, Putumayo y Sucrs y de las Oficinas Espsciales de Barrancabermeja y Uraba —
|Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 8 ordenar la
|suspension de actividades hasta por un termino de clento (120) o e! cierre definitivo de ta emprosa por reincidencia
on e delosp y normas de idad y salud en el trabajo y aquellas obligaciones propias del
smplsador previstas en el Sistema General de Riesgos Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deban
por la Admi de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 26 resolver las;
fici de ion para clerre parciaf o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,
planes de vivisnda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte (120} dias en empresas que no
sean de servicio pOblico, cuando las razones invocadas sean de orden economico-técnico se requerira concepto
previo del Subdirector de tnspaccién de Ja Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial. Numeral
34 soficitar en los términos de! articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la cancelacion del registro de las empresas
asociativas de trabajo. Numeral 36 ordenar fa suspension de practicas ilegales, no autorizadas o evidentemente
peligrosas para la salud o fa vida de poblacion trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los d que la subserie al

limiento de 4

P legales
establece que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Sistema de Gesuun de la Seguridad y Salud en el Traba;n (SG-SST), el cual debe identificar
metas, resp i Tecursos y de 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 trabajadores y obligaciones para la entidad, y
fos mismos, pueden de caracter probatorio dentro de posibles procesos
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejeculadas por los servidores plblicos encargados de
cumplir con la funcion.
La subsena no tisne valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen na refleja

icos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no fiene valor
alguna para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispussto en ef articulo 2.2.4.6.13 del Dacreto 1072-2015, version actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de ratencion de veinte (20) afios a partir del témmino de su vigencia. El tiempo de retencion en ef
archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo|
de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! tramite o procedimiento qua le dio origen®.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tismpo de retencion de los veinte {20) afios, se conserva en su soporte originel y en su totalidad la
subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion plblica, para trabajos en
estadistica, estudios en salud ly en conlo en la Circular Externa No. 003 de
2015 emitida por el Archivo General de ia Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se ragistra 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 comeo elactronico

i a1as Direcci

En relacion con la custodia de la én con fines de estara a cargo del Grupo de
IAdmmlslraclon Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de nuwembre de 2011, articulo 6
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Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

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

Informe de evaluacion y seguimiento al programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

para ia recepcion, conservacion, clasificacio anahsnsy ibucion de la ion del Ministerio y dirigir su

plicacion en las distintas dependencias, adicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fiquidacion”.

9230

iEstudio e investigaciones para e! desarrollo del programa

Programas del Trabajo Decente

Formulacion del programa

Lineamientos del programa

Diagndstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion del programa

Reporte de datos estadisticos y de analisis

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 40 de 3424000 Direccién

La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupacion documental que refleja las actividades realizadas
sobre la productividad, la ion, las icil de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana,
plasmado a través del respeto, de los principios de lgualdad de género y de ne discriminacion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! iento de las funci de las Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -
Apariadu segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 atender en su;
iccion, los asuntos ralaci con et trabajo y empleo y participar con fos organismos pianificadores del orden|
torritorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas materias. Numeral 4 desanu[lar fos planes y|
programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajadk rurales, i i i ¥
p ol imi de las disposici legales.
La subsarie tiene valor lsgal, en cumptimiento de o indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo lineamientos de|
pohhcas e |mp|emenlar y avaluar planes y programas que permitan mejorar la cafidad del trabajo decante en la
porque los que fa pusden rep!
matanales de caracter probatorio dentro de posibles procesos discipfinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
por los id publicos de cumplir con [a funcion, en relacion con e! articulo 30
de |a ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 dg)
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.
La subserie no tiene vaJor oontable ni fiscal, ya que |a informacion que contiene los documentos que la componen no|
refleja movimi yio jeros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de refencion se debera conservar diez (10) afos, de los cualss dos (2} afios se|
nservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, &l ciems de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, ariculo 10; “una vez finalizadas las actuacionss y|
resuslto e tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acusrdo con mencionado en la Circular extema 03 da 2015; puesto,
que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecucion de actividades misionales del
io en razon al d llo de fos que permiten la mejora y proteccion del entorno laboral para con
los trabajadores, Cumplido e! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservardn 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 anilogo {papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se dlgnahza en formata PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cotreo electronico)
i alas Di T
En relacion con la custodia de fa ion con fines de i ostara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5 quien llara las fi de "proponer la izacion y mejoramiento de los p imi
para la recepci vacion, clasificacion, analisis y distribucion de {a ion del Ministerio y dirigir sul
an las distintas d i icit debera por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adseritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminadd el proceso de liquidacion®.
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* |Acta (asig-1-05) PAPEL

92.20 O |Prog de Pr ion, Vigilancia Control y Gestién Territorial

¢ |Programas de Prevencitn, Vigilancia Control y Gestién Teritorial (IVC) PAPEL

* |Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL

* |Registro de Diplomados del programa IVC PAPEL

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

Pagina 41 de 3424000 Direccion

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Controt y Gestidn Temitarial, ragistran las directricas, ineamiantos|
y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestién, aplicadas en el
ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposito de orientar,
ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos, frente al problema social de la vulneracién de los|
derechos de los trabgjadores y su lagitima vigilancia por medio det Ministerio de! Trabajo, en pro del fortalecimiento|
del Is |nspewon fundamentados en los principios de la aouon de un estade social de derscho, demacratico,

y ; cuyas i en el se enfocan en laf
pro(eccmn de los derechos de Ins trabajadores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos|

lese i

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé -]
Apanado segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en suj

los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarollar los planes y|
programas adop(ados por e! Mlmsleno dmgxdos entre ofros a los trabaj; rurales i el i
p Cl i de las di i Isgales. Numeral 14. Analizar la informacion sobre conﬂlctmdad Y|
nesgos laborales relacionados con las visitas de caracter p ivo a las emp

tidades sofidarias entidades sin animo de lucro pvedtos rurales y demas centros de trabajo para planteary
acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad
Social. Numeral 62 Tramitar de manera preferente las solicitudes en Jos asuntos que conducen !a dependencia i
verificar o) v,umpl\mvsmo de las nnnnahvu legales respsc\u alas victimas del confiicts afmade intemo incorporadas]
al aparalo prod como i que sean rep por las dep o enti que en
o ejercicio de su competencia registren, cuando hagan uso de servicios de inspeccién laboral”,
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo consfituido en: el Ariculo 1 de la Constitucion Political
Colombiana, Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la rmsma proteccwn y trato de las
autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportuni sin ninguna discri ion por razones de
sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filoséfica™. Organizacion Internacional del|
Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947, *La Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por. eI

limiento de las normas laborales, e! d delai ion técnica y la on para la
de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea ef
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa madiante la
Unidad Vocacional de Aprendizaje en la Empresa ~UVAE-, definida come un "(...) "mecanismo dentro de las
p! que busca id para e! pafio laboral en la izacion mediants p

internos de formacion”® {art. 42 Paragrafo) la Loy 1450 de 2010 "Por (a cual se expide e! Plan Nacional de Desam:llu,
2010-2014", establece la idad de! flo de comp ias laborales, como instrumentos para potenciar la}
productividad, reducr la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se|
crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral,
las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores|
|acreditados, en el marco del Esquema Nacionat de Certificacion de Competenclas Laborales que defina el Ministerio|
del Trabajo, i con estos puaden constituir batorios dentro de posibles|
p de caracter disciplinario de acuerdo a fo ido con la Ley 1952 de 2019 expide el Codigo Generall
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo ds|
gestion y ocho (8) en el archivo central. E) tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada oj
derogada el programa de formacion para el trabajo, segin lineamientos gubemamentales. El ciere de dicha subserig|
sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el Gltimo tramite|
administrativo reflejado en la tipologia Informa de i al progl de Inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Teritorial.
Como estos documentos reflgjan las gias ¥ en la aplicacion de! Programa del
P ion, Vigilancia, Control y Gestion Teritorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades de|
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{Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC

" |informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

CapacIiaGIUn & 1 PODIAGIUN U AUE]AUDId UBI PaIs quE DUSCA UTdIECE) 18 INSPEULIN, gTancd, CUNuory proteceion ayj
los derechos de los trabajad i con ef fin de mejorar cada vez més sus condiciones]
sociales, émicas y culturales en finacion con las entidades del sector y et Ministerio de Trabajo. Dado la
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la informacion que|
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion pibfica, area legislativa, la
historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sabre estudios laborales, formacion
para el empleo, sector emprasarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémico y social del pais
en un periodo de fiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un madio
magnético para asegurar la inf ion y para posteri consultas. {garanti la rap ion de estal
documentacion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferencia secundaria al Archivo Generat de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta intemal
esla subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico
i las Direcci Territori
En relacion con fa custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de
|Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien fiara fa funci de “proponer fa izacidn y mejoramiento de los p i
para la i ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion det Ministerio y dingir su
licacion en las distintas d i ici debera responder por el mansjo y conservacion del archivo)
que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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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 Solicitudes para Ordenar al Empleador ef Pago Parcial de Casanllas es una agrupacion
documental que contiene las evidencias del imi a las activi de la dep! en imi de las]
funciones asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funcil de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabarmeja y Urabé -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 45 Tramitar |as;

licitudes de jacion de planes de vivienda por los , con o anticipos del
auxilio de cesantia de los frabajadores. Numeral 50 ordenar &l empleador o al fcndo pnvado realizar el pago parcial
de cesantias soficitado con el lleno de los requisitos por el jador cuando han ido mas de cinco (5) dias
hébiles sin efectuarse dicho pago, e impaner la sancion en caso de incumplimiento al requerimiento, conforme a iof
astablecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie 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 la Ley 1429 de 2010 en su articulo 21 pago parcial de cesantias y el Cédigo
Sustantivo dsl Trabajo en su articulo 256. Adicionalmente, porque los documentos que Ja componen pusden|

da caracter p io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan

cuen(a de las acciones u omisi pnr fos servi plblicos dos de cumplir con [a funcién, en|
relacién con e articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
ta subsene no nsne vaJor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflsjal

ylo financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque |a informacion no tiene valor]
alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
{conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, e! cisre de dicha subserie seraj
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, amculo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que e dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porgue son tuantes potenciales para la investigacion histdrica
mslnumonal y todos los procesos relacionados con los derechos de los trabaj Se y|
se para el i delai ion y para p i it i la 6
de esta documentacion). Una vez concluido al tiempo de ratencion, al ser una sarie de valores secundarvas gl
realizara su transferencia sacundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios fisicos Y|
digitales),
La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en fannato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elactronico

it a las Direcci i

En relacion con la custodia de la ion con fines de i0 estaré a cargo del Grupo de|
Administracion Documenlal segln lo normado en la Resolucion 5445 de| 16 ds noviembre de 2011, amcuo 6

les 3 ¥ 5 quien d {a funici de "proponer la y i de los p
para la recepcion, con én, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion de! Ministerio y dirigir sul
aplicacion en las distintas ias, adicional debera fesp por &) mangjo y conservacion del archivol
que lo trasladen las entidades adscritas y vit al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de Liquidacion.,
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96-04 0O [Registros Inscripci de Asociaci de Pensionados

*  |Solicitud

*  |Acta {ASIG-F-05)

* |Estatutos

* INomina Junta Directiva

* iListado de asistentes

¢ |Autos de Dbservacionss

* |Resolucion o Auto de Archivo

» |Cambios de Juntas Directivas

* |Reforma de Estatutos

« |Certificado de Vigencias y Representacitn legal

* [Registro suspencion y/o cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

2

8

X La subserie Registros ipci de Asociaci de Pensionados refleja los d itados por Las|
asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara del derecho de asociacion establecido en ef
articulo 38 de fa Constitucion Politica y regulados por el Ministerio del Trabajo.
Tiene valor administrative ya que son evidencia ds! limiento de las funcit de las Direcci Tenitoriales de,
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Banancabermeja y Uraba ]
Apartado, segin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los}
tramites relativos a izaci p i registros, depositos y icion de certificaciones de los asuntos;
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 55 R lap lidad juridica de las aci de!
pensionados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se encuentre dentro de |a jurisdiccion teritorial
respectiva, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expadir los certificados de
existencia y representacion legal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado de su
jurisdiceion. Numeral 57 Cancelar la p fa de las iaci de pensionados de primer, segundo y tsrcer,
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 sg
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; et Decreto 1072 de 2015, articulos
2.2.3.1.1. igualmente, estos documentes pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General)
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se
expide ol Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en e archivo
central. El iempo de retencion se realizara una vez se cieren cada de las investigaciones administrativas. El cierre|
de dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas)
Jas actuaciones y resuetto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan fos tramites sobre los derechas de trabajadores persionados en cuanto a sus|
formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto ta informacion que|
contienen es fuente potencial para futuras i igaciones en &reas de administracion piblica, drea legislativa, I
historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
organizaciones sindicales, confiictos laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formacion laboral dentro de un modelo econémico y sacial del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello
esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un madio ético para asegurar la|
i on y para p iores cansultas. i la rep ion de esta dt ion). Una vez i
el tiempo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivol
Genaral de la Nacién, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuita intemaj
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo efectronico
p i a las Direcei Temitor: -
En relacion con la custodia de la ion can fines de i estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembra de 2011, articulo 6
3y 5 quien la funci de “proponer la izacion y mejorami de los i

peid ion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su
en las distintas dependencias, adicionalt debera resp por ! manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entit adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

para ia
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98

B |REQUERIMIENTOS JUDICIALES

¢ IComunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

* {Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

PAPEL

PAPEL

2

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

Los Requenmlsntus Judiciales, es una agrupacion documental que contiene las evidencias de! seguimiento a las|
de la di iaen limiento de las funcil con los érganos 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 Territoriales de
Arauca, Caguetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, sequn lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 24. notificarse de|
las prowdancms Judlcmles en los procesos contra la Nacion-Ministerio del Trabajo controtar y vigilar el curso de log
los informes sobre los mismos en la Oficina Asesora Jundlca de! mlsmo
La subserie tiane valor legal porque los que la pueden rep de
caramev probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
por los servi piiblicos (o de cumplir con la funcién, en relacion con e! articulo 30 de la ley|

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018
La subsens no tiene vanr contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflejal
6 ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal
El tiempo de retencion sera por diez {10} afios, a partir de la fecha de cierre dal tramite respectivo; de los cuales dos|
(2) afios comesponderan al Archivo de Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuetto e! tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado el tiempo de retencitn en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que
supera las 50 unidades anuales-y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquelios expedientes quel
tengan alguna incidencia con ta mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El
restante de la produccion documental se eliminara conforme se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo
el Acuerdo 04 del 30 de abrit de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en
Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o coreo electronico partenacientes|
al Grupo de Prevancion, |nspsooi6n, Vigilancia y Control, de las Direcciones Territoriales de Antioquia, Atlantico,|
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magdalena, Norte de A y Valle de! Cauca.
En relacion con la custodia de la ion con fines de estara a cargo de! Grupo de
Administracion Dacumental, segin lo normade en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6,
3y 5 quien 4 las funci de *proponer la izacion y mej iento de los procedi

p ion, clasi analisis y distribucion de la ion del Mmlsleno y dirigir syl
apl 6n en las distintas dependencias, adicional) debera resp por el manejo y canservacion del archiva
que le trastaden las entidadss adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

para la

Serie Documental
Subserie Documental
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CT Conservacion Total
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