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02 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 8 X | x |Les Acciones de Tutefa, son una agrup en la que se los d por los cuales un)
3 acude ante un juez de la Replblica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derechol
02-02 Acciones de Tutela i d 0 por accion u omision de una entidad publica o particular.
e . § . Tiene valor ya que son evidencia del limiento de las fi de las Direcci Teritoriales de|
Comunicacion oficial de nofificacion PAPEL Arauca, Caquet, Casanare, Choco, 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, Numeral 6 resolver los]
Oficio comunicacion del despacho judicial a) ministerio PAPEL recursos de apelacion interpuestos contra fas providencias falladas en primera instancia por el coordinador. Numeral
1 apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Labora! del Ministerio de Trabajo, en las]
Escrito de tutela. PAPEL de socializacién, difusion y ion de cultura para e} conocimiento, cumplimiento y respeto de los|
&n e! trabajo que protegan a jas mujeres y a grupos vulnerables en e! ambito laboral.
Solicitud de soporte técnico ~ correo de envio PAPEL Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucién Politica de Colombia reglamentado mediante el
Decreto 2591 de 1991, la Accion de Tutela es eI mecanismo preferente y sumario por madio del cual se puede exigir]
Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto PAPEL 2 proteccion inmediata de darechios Consi F por © vunerados. Lo
anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articuo 130 de la ley
c icacion oficial de de Ia tutela PAPEL 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinaric.

. K C Lo . La subsene no nene valor contable, ya que Ja informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
Comunicacién oficial de remision de la tutela al despacho judicial con confimacion de PAPEL ylo iaros de 1a entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contiene
recibo de la misma. los documentos que la componan no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

L . . El tismpo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en e! Banco Terminoldgico det Archivo General de-la
Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho PAPEL Nacion quien d que esta : se dobe por un periodo de disz (10] afios. Se

! C ia del ) t i on d b PAPEL iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la Ultima actuacion judicial, falle de cierre)
0Opia del envio por fax con confirmacion de recibo del proceso por parie del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre administrativo segln lo dispuesto en 6l
Acuerdo N° 002 de! 14 de marzo de 2014, articulo 10.
rComunlcacmn del despacho judicial sobre nulidades PAPEL Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tismpo
‘OfCIO comunicacion de! despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de m(e[a PAPEL de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades|
‘primera instancia documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se enfoquen en la vision y la|
! X | . . evaluamon que hace ol cmdadann de los derechos fundamentales, como los reclama y presenta a la luz plblica; e
1Sentencia de primera instancia PAPEL i oportuno o i de la accion del estado sobre e! posible deracho vulnerado o afac|ado asi
iComunicacien de la sentencia de primera instancia al &rea competente — cormeo como la organizacion de sus instituciones y el servicio. Incluye informacion que permite evaluar la
electronico PAPEL publica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a la memoria institucional y la reposicion de derechos fundamentales|
B del Ministerio del Trabajo; esta informacion seré conservada en su soporie original. £l restante de la produccion|
Comunicacién solicitando e! cumplimiento del fallo PAPEL documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el
Comunicacion del & tent ditando el . de | o do por el Archivo General de la Nacion.
unicacion del area competente 0 € e lo ) por e PAPEL La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
despacho esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpelas de rabaje o coreo electrénico
Comunicacion del 4rea técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela. PAPEL alas Direccionas T
En relacion con la custodia de la on con fines de estara a cargo del Grupo de|
Escrito de impugnacion de la tutela al despacho judicial PAPEL {Administracion Documental, segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien 4 las funci de “proponer la i ) de los p
Notificacion de sentencia de segunda instancia PAPEL parala ¢ 0 ion, andlisis y distribucién de a del Ministerio y dirgi su
aplicacion en las distintas deberé por ¢! manejo y conservacion del archlvo
Comunicacion ofiial del abogado de Ia tutela ordenando archivo el exped PAPEL e lo basladen s enidados adscitasy vinouladas al Miteri, una vez haya culinadoefproceso da iid
Notificacion accién previa al inicio de la accion de desacato PAPEL
Comunicacion requiriendo a! rea competente solicitando el cumplimiento de! fallo y el PAPEL
éonone para da(; rlesouesta al desnacho v correo
om el area wdo el cumplimi de lo ordenado por el
despacho PAPEL
Comunicacion del area técnica con ef soporte para dar respuesta al despacho. PAPEL
Escrito de respuesta al despacho sobre la actuacion previa de desacato del falio de tutela PAPEL
Fallo de! despacho imponiendo sancién PAPEL
Comunicacion .al area comp acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el  paoe
desbacho - correo
Comunicacion al despacho judicial ditand mplimiento del fall lici
p ) el cumpl to del fallo y solicitando] PAPEL

revocar la sancion
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= |Fallo de la accion de desacato

» {Comunicacién oficial de! abogado que ordena el archivo expediente

PAPEL

PAPEL

04 B |ACTAS

0406 O I(CPCPSL)

te de Poiticas

Actas de Comision Per deC rtacion de Politicas Salariales y Laborales

Comunicacién oficial citacion convocatona ision p
Laborales

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

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Actas de Comision P de C y Laborales (CPCPSL] es la agrupacion;
documental en 1a que se registra el fomento de las busnas enfre trabaj y empleadores, contribuir &
la solucién de los conflictos colactivos de trabajo y concartar las politicas salariales y laborales. Asi mismo te compate|
adicionalments dabaﬁr Y ava]uar diferentes aspectos de la normatividad laboral, adecuéndola al espirity de la
Constitucion y les originadas procesos de globalizacion economia y apertura de mercadns
Tiens valor ya que son evidencia del imie de las de las Direcck Te de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Urabé
Apanado segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
i los asuntos con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden|
territorial en fa adopcion de planes, programas y proyecitos en estas materias. Numeral 2. promover en su territorio o}
an conjunto con las enti la de formas iativas para el Fomento de emplec|
Numeral 35 Fomentar y garantizar |a negociacion colectiva en el sector piblico y pnvado & intervenir en ella. de|
acusrdo con las disposiciones legales sobre la materia. Numeral 60, Conformar mesas de trabajo que peymmm
asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los jadores y or
para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tizne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articuto 56,
donde se establece; "Se garantiza el derecho de huelga, salve en los servicios publicos esenciales definidos por e
legistador. La ley reglamentars este derecho. Una comision permanente integrada. por’ ef Gobiemo, por|
p de los fead y de los trabajad 4 las buenas i laborales, contribuira a laj
solucion de los conflicies colectivos de trabajo y concertara tas politicas salariales y Iaburala& La ley reglamentara su|
ici i iento”. Io normado en fa Ley 278 de 1988, la cual establece como se conformal
la Comision asi como la forma de negociacion del salario minimo en el pais, la Comision Permanente estal
conformada por el Ministerio def Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito|
Piiblico, Ministerio de Agricultura, asi como el Dep Nacional de Planeacion , asisten como invitados ef
Banco de la Republica que esel Banoo Central asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normadu en ol marco de los convenios infernacionales de normas y principics de fibertad sindical y negociacion)
en los jos No. 87, 98 y 151 de la OTI (Organizacion Intemacional del Trabajo).
igualmente, con estos documentos pueden censtituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con el
Derechos Disciplinatio.
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 (B} en el archivo central. El iempo de retancion se realizara una vez se cieren cada uno de los casos
de conflicto sindical tratados en la Comision. E| cierre de dicha subserie sera administrativo sagin se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el ramite o procedimiento que le dioj
origen”. -
Como a\skos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salarigles y politicas|
sociales, ante e! gobiemo, los empleadores y los rep! de los trabajadores de Colombia, para dar solucion a|
los conflictos y soficitudes ds indole laboral que se requieran en el marco de Ia ley nacional e intencional. Estal
subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i ion que conti es fuente ial]
para futuras i en areas de plblica, area 1a historia y sociofogl
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, crg; i ind
laborales, formacion para el empleo, sector emp trategias de laboral dentro de un modelo
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta documentacion se debe conservan yl
dlgllahzar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la infc ion y para p i
larep ion de esta Una vez luido ef tiempo de retencion, al ser una seria de}
valores se realizara su ja al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papet), para fines de consulta lntema
osta subserie se digitaliza en (orma(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el
alas Direcci T .
En relacion con la custodia de la on con fines de estara a cargo del Grupo de]
|Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de novismbra de 2011, articulo 6

de Politicas

y demas|
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Comunicaciones oficiales PAPEL

3y 5 quien la de *proponer la izacidn y mejoramiento de los pl

para la paion, ion, ificacion, analisis y distribucion de fa d ion de! Ministeri
aplicacion en las distintas d dicional
que le trasladen las entidad

y dirigir sul
debera resp por ef mansjo y consarvacion del arduvo
adscritas y vi al Ministerio, una vez haya cutmi el proceso de Liqui

04-30

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Comunicacion oficial de citacion al Comité PAPEL

Acta (asig-f-05)

PAPEL

Pagina 3 de 3425000 Direccién

. | mejoramisnto de la cahdad de vida laboral.

. mesas de tyabajo que parmnan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a ios empleadores,

La subserie Actas det Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja ias actuaciones ds|
un Comité encargado de lrarnnar las quejas p pot los idores, sobre cond que afecten las normas|
de ivencia, resolver si por p de acoso laboral y propender por sl

Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funci de las Diracci Territoriales de|

Araiica, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espeuales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segin lo enunciado en la Rasnlucmn 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numaral 60 conformar

¥ para prevenir o supetar los conflictos labores.
Tlene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 modificada por la)

R 6n del Ministerio de! Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso taboral y la conformacion del Comité dej
Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del Trabajo, por medio da la cual se,
conforma e Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio de! Trabajo para el periodo 2020-2022 y|
de designan sus di I

P ici porque los d que la comp pueden

de caracter pl io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las
acciones U omisi por los servidores pUblicos de cumplir con la funcién, en relacién con el
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ja 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 subsene no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflgjal

/o financi de Ia entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la infarmacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los iempos de retencion se debera consarvar 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 e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera}
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y
resuslto el ramite o procedimiento que le dio origen”.
Una vez cumplido el tismpo de retencion de los diez {10) afios, se procede a consarvar en su soporte origina! y en su
totalidad la subserie por sar un lnstrumenlo que nos permlle evidenciar la ejecucién de la gestion sobre I3l
identificacién, evaluacio y de la icion a factores de riesgoj

ial en ef trabajo y para la delenmnacnén del origen de Ias logi: por el estrés ocupacional, asi
como lo refacionado con Acoso Laboral dentro del Ministerio del Trabajo; adicionalmente, son fuente para la
investigacion en derecho y administracion publica y en ia con lo ido en la Circular Externa No.,
003 del 27 de febrero de 2015 emifida por el Archivo Genera de la Nacion,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en 1ormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electiénico)
per i alas Di

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion parmanente, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, sagun fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6,

3y5, quien a las funci de *proponer la y delosp
para la recepcion, conservacion, clasificacitn, analisis y distribucion de la ion del Mi isteri y dirigir sy|

licacion en las distintas d i i debera resp por el manejo y conservacion del archivo)
que le rasladen las entidades adscritas y vincul al Ministerio, una vez haya i el proceso de i 0
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Informe de Seguimiento

Listado de asistencia {gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

04.34

Actas de Comité de Prevenci6n y Erradicacién del Trabajo Infantit

Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y Erradicacion del
Trabajo Infantil

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

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

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas de Comité de Prevencion y Emadicacion del Trabajo Infantil confienen la agrupacion documental

alai ion de ias de defensa, p ion y erradicacion del trabajo infantil, de las
nifias, nifios y adolescentes entre los 0 y los 18 afios, que estan en riesgo o en situacion de trabajo infantil y ai
adolescents trabajador e involucra, en ejsrcicio del principio de correspansabilidad, a la Familia, la Sociedad y el
Estado; que Ias Dlrewones Territoriales implementan para contribuir a 1a solucion de problemas de explotacion|
infantit y a trabajador a nivel regional, dep y municipal.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! irmi de las i de ias Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba -}
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucién 2143 dal 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 10 Apoyar a lal -
Direccién de Derechos Fundamentalss del Ministerio def Trabajo er'el desarrolle instituciorial a ravés del Comité de
Prevancitn y Erradicacion del Trabaja Infantil para la implementacion-de fa politica rracional para prevenir radicar el
trabajo infantil, y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiceiofi -~
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constiticion Politica de Colonibia, Articulo 25,
donde se establece; "que los nifios, nifias y adok deben ser protegidos contra toda ion laboral of
dmica, trabajos i ¥ que sus derschos prevalscen sobre lus derechos de los demas y asi mismo, el

articulo 45 blece un margen de p on al yasu ion integraf”. Asi mismo lo relacionado;
con Ley 515 de 1899, donde se aprobo el Convenio 138 de 1973 de la Organizacion Intemacional del Trabajo - OIT
sobre la edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser infarior a fa edad en que cesa laj
obligacion esoolar o en todo caso, a los 15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establace en su|
articulo 201 que: "...se entiende por politicas publicas de infancia y adolescencia, e} conjunto de acciones que|
adelanta el Estado con la participacion de la sociedad y la familia, para garantizar Ia prutewon |ntegfal de los nifios,
nifias y los adolescentes. Las politicas piblicas se ejecutan a través de la vl

de planes, progr ias”. {o disp con el Decreto de 2015, para|

Y
adoptar la Linea de Poliica Publlca para la Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y la Proteccion Integral af
Adolescente Trabajador 2019 - 20297 y lo dispuesto en ef Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo "Unico Reglamentol
de la Funcion Piblica y e Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 "por el cual se modifica la del Dep
Administraﬁvu dela Funcibn Piblica, i los fos d que contiene la subserie podrian)

I batorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo
ostablecido con la Ley 1952 de 2019 expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones ds la Ley 1474 de 2011 relacionadas con ef Derechos Disciplinario.

La subsene no tlene valor contable, ya que Ja i ion que contiene los quela no refleja
ylo i de la entidad; tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contieng

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

Se propons que el tiempo de retencion documental sea de diez (10) de los cuales dos (Z) seran en el archivo de;
gestion y ocho (8) en el archivo cantral de acuerdo con los tramites admini: alas reuni que
haya lugar para tratar temas de proteccion de menores. El cieme de dicha subserie sera administrativo segin se|
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Pagina 4 de 3425000 Direccion

Como estos reflejan y prop los i para i las ias en materia def
Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el de implementar e
conjunto de accionss que adslanta e! Estado, con la participacion de fa swedad ¥ la familia, para garantizar la
proteccion integral de los nifios, nifias y los en las Direcci T iales. Esta subserie adquiere|
valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en areas de administracion piiblica, area lagislativa, la historia y gia, y demas tematicas afines;
en relacion con las acciones y estrategias desarrolladas por el Estado y ef Ministerio de trabajo frente a la
erradicacion y proteccion de las nifias, nifios y adolescentes entre los O y los 18 afios, que estan en riesgo o en
situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modelo econémico y sacial del pais en un
periodo de tismpo determinado. Cumphdo el tiempo de retencion en Archiva Central, sstos documen(os sel
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*  [Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

Tl Y Gt Ot Su SUPUITS W IaT 3 S0 et

an paia o ey Voo p

la reproduccion de esta ion). Posteri deberan ser idos al Archivo

Historice de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin,

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

esta subserie se digitaliza en (nrmam PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje o correo electronico|

p i de las Direcci T

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo do

Administracion Documenla! segn lo normado en Ja Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arm:ulo 8
3y 5 quien d la funci de *proponer la ion y mej i de los p

para la peion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

aplicacion en las distintas d ias, adicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo

que le trastadan las entid: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

04-50 ]

¢ [Comunicacion oficial de citacion al Comité

* |Acta (asig-f-05)

* |Informe de Seguimiento

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina § de 3425000 Direccidn

La subserie Actas del Comité Paritaric de Seguridad y Salud en o Trabajo, es una agrupacion documental, que
contiene las actuacionss del comité encargado de proponer [a adopcion de medidas y e! desarrollo de actividades)
que procuren y mantengan la salud en los lugares y i de trabajo del Ministerio; vigilar el de
actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe reafizar la Entidad de acuerdo con las|
normas vigentes se debe promover su divulgacion y obsefvancia.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales da|
Arauca, Caquetd, Casanare, Choc, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Espsciales de Barrancabsrmeja y Uraba |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 60 conformar
mesas de trabajo que permllan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a Jos empleadores,
y i para prevemr o superar los conflictos labores.
Tlane valor legal, dado el i de las didas por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de
Proteccion Social a través de Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con|
la Salud ocupacional, programas de salud, sistema gensral de riesgos y el Sistema de Gestion de la Seguridad yj
Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subsarie, pueden representar elementos materialesy
de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
por los sarvi pblicos g de cumplir con la funcion. ’
La subsene no tiene vanr contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no reflejal
ylofi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiens valor]
alguno para ditimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a tos iempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de los cuales dos (2)
afios se conservaréan en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, 6! cierre de dicha subsarie serd]
tadministrativo segin se contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procadimiento que le dio origan”.
Una vez cumplido e tiempo de ra(eucwn de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte ongmal y on sy
totalidad la subserie por ser un i que nos permite evidenciar la ej sobre |a pl ion y

)

de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior de! Ministerio para preservar, mamenar y mejorar |a|

salud individual y colectiva de los trabajadores y la creacion de ambi faborales son|
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fuente para la investigacion en dearecho y administracion piblica y en cancordancia con lo establecido en {a Circular|
Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion,

La produccion documental de dicha subserie se ragistra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se d)gnallza en (ormalo PDF para ser cargadas en drive, caipetas de trabajo o correo electronico

i alas D

En relacion con la custodia de Ja d ién con fines de conservacio estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segim lo normado en la Resolucion 5445 del 16 da noviembre de 2011, articulo 6,
|numerales 3y 5, quien dssanollara Ias funciones de “proponer la ion y maj i de los p

para la recepcio , clasificacion, anlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en las distintas d ias, adici debera responder por el manejo y conservacion del archivol
PAPEL que le trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado ef proceso de fiquidacion”.

¢ IListado de asistencia (gth--05}

Actas de Subcomisitn Pennanente de Concertacién de Politicas Salariales y FE 8 x |- x Las Actas de Subcomision F tte de C ion de Politicas iales y Labcralas (CPCPSL) es la] .
Laborales (CPCPSL) - : : agrupacion documental en f2 que se registra a nival de subcomisi dep y ipales el fumanto de [
- las buenas i entre trabajad: ¥ lead contribuir a la sotucién de ios cenflictos colectivos de trabajo) -
y concertar las politicas safariales y laborales. Asi mismo le compete adicionalmente debafir y evaluav dlferentes
aspeclos de la normatividad laboral adecuandola al espinty de la Constitucion y
procesos de globali y apertura de
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba -]
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 2 promaver en su
territorio an conjunto con las entidades territoriales como la organizacion de formas asociativas para el Fomento de|
emplao. Numeral 3 Fomentar y coordinar el didlogo social en 6! cual se estimute ef fortalecimiento institucional y de|
tas relaciones laborales de la region, en el marco de la Subcomision Departamental de Concertacién de Politicas|
Salariales y Laborales en e! cual se estimule el imi instituci y las relaci laborales. Numeral 35
Fomentar y garantizar la negociacion colectiva en sl sector piblico y privado intervenir en elia de acusrdo con las
Comunicacitn oficial citacion convocatoria comision permanente de Poiticas Salariales y PAPEL [disposiciones legales sabre la materia. Numeal 60. Conformar mesas de trabajo que permitan asssorar sobre &l
Laborales cumplimiento de las normas laborales a los como trabajadores y dicales paral
prevenir o superar los conflictos laborales.
La subserie tiane valor lsgal de acuerdo con Io estipulado en: en la Constitucién Poliica de Colombia, Articulo 56,
donde se establece; “Se garantiza e! derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos esenciales definidos por el
legistador. La ley reglamentars este derecho. Una comision permanente integrada por el Gobiemo, por]
p de los y de los trabajadores, 4 las buenas relaci faborales, ira ata
solucian de los conflictos wlenﬁvns de trabajo y concertara las politicas salariales y laborales. La lay reglamentara su
icion y funcionamiento”. 1o normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como sa conforma
la Cormsmn asi como la forma de negociacion def salario minimo en el pais, la Comision Permanente esta)
por el Ministerio de! Trabajo, e! Ministerio de Industria y Comercio, el Ministeric de Hacienda y Crédito|
Pdblico, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion , asisten como invitades el
Banco de fa Republica que es el Banco Central asi como el Departamente Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo!
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical y negociacion|
lacti en los jos No. 87, 98 y 151 de la OT) (Organizacién Intemacional del Trabajo).
igualments, con estos documentos pusdan constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
* Acta de Comision Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (asig-f-05) PAPEL Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea ef de diez {10) de los cuales dos (2) seran en ef archivo de
gestion y ocho {8) en el archive central, Ef tempo de retsncién se realizara una vez se ciefren cada uno de los casos|
de conflicto sindical tratados en la Comision. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen®,
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas
sociales, ante el gobiemo, los d y los rep! de los trabajad: de Colombia, para dar solucion a
los conflictos v solicitudes de indole laboral que se requieran en el marco de la ley nacional e-intencional. Esta

04-08 [}
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

subsarie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i ion que cont es fuente
para futuras i igaci en areas de inistracion plblica, area | la historia y sociol
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios Iaborales i i
laborales, formacion para el emplec, sector smp de ion laboral dentro de un modelo
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo di Par ello esta d: ion se debe ¥l
digitalizar o microfifmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p i It

y demas|

la duccion de esta ion). Una vaz luido el tismpo de retencion, al ser una serie de|
valores i0s, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemal
esta subserie se digitaliza en furmalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico|
alas Direcciones T
En telacion con la custodia de la d ion con fines de r estaré a cargo del Grupo de
Administracion Documen(al segln Jo nommado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, amcu|o 6}

3 y! 5 quien d flara la funch do propcner la izacion y mejoramiento de los p
para la 0 ion, clasificacion, analisis y distrib de la d ion del Ministerio y dirigir su
aplicacion en ias distintas denci ici deberd resp por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vil al Ministerio, una vez haya culminade el proceso de Liquidacion.

04-60

Actas de Subcomité Integrado de Gestion

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestién

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

PAPEL

PAPEL

Pégina 7 de 3425000 Direccion

La Actas de Subcomité Integrade de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar,
articular y afinear conjuntamente los requisitos del slstema mlegrado de gestion, con la direccion sstratégica de la)
entidad, con e! fin de garantizar su eficacia, p y la optimizacion de recursos y procesos. Ef
Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo dispuesto en resolucion 0336 del 06 de marzo de|
2012, Articulos 6 y 7; donde se ordena que se conformen los subcomités de!l Sistema de Control Intemno en cada
viceministerio con las Direcciones Técnicas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdiracciones que
hacen parte de &lla, en las Oficinas del Ministerio y Jas Direcciones Territoriales.
Tiena valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, seglin fo enunciade en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 4, Numaral 20 Apoyar el
desarrollo y sostsnimiento def Sistema Integrado de Gesuon y la observancia de sus recomandaciones en e! ambito
de su competencia. Numeral 61 Adoptar, e impl los del Sistema Integrado de Gestién)
que en maleria de su competencia se establezcan”.
Esta subserie tiene valor legal de acusrdo con ia ley 87 de 1333, *por la cual se establacen normas para et gjarcicio
del contro! intemno an las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con e! Decreto 1599 de|
2005 "mediante se adopta el Modelo Estandar de Control Intemo para el Eslado Colombiano®. Asi mismo el Dacreto|
1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Dep ivos deberan constituir comités de
coordinacion del Sistema de Control Inteno como organns de coordmauon y asesoria del Ministerio o director]
i los cuales se i meduante & la Ley 872 de 2003, reglamental
que el Sistema de Gestion de la Calidad se d llaré y se pondré en i i en forma obli ia an los|
organismos y entidades del Sector Central y de! Sector Descentralizado por servicios de fa Rama Ejecutiva de! Poder]
Publico de! orden Nacional y lo normado en e! Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizacion de la norma
Técnica de Calidad en |a Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion del Modelo Estandar de|
Control Intemo -MEC! y el Sistema de Gestion de Calidad.
La sene no liene va\or contable ya que la i ion que i los que la no reflgjal

vio fi de a entidad, tampoco tienen valor fiscal, va que Ia informacion no tiensl
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valores para dirimir confiictos de caracter fiscal.

Se propons que el tempo de retencion de la subserie *Actas de Comité de Coordinacion de Control interno’
enunciada por el Banco Terminologico del AGN, sea de diez {10) afos a partir de la fecha de cierre del tramite
respectivo. de los cuales dos (2} afios se consarvaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afos en el Archivo Central,
¢l cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez]
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen*.

*  [Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05) PAPEL Estos reflejan las i del comité de orientar y fortalecer la gestion, dir?cciunar,
. arficular y alinear conjuntamente fos requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la direccidn estratgica de la|
entidad, con el fin de garantizar su eficacia, P ia, sfectividad y la optimizacién de recursos y proceses, por|
lo tanto, se deben consarvan y se microfilman para el aseguramiento de la informacion y para posteriores consultas.
. {g Ia reproduccién de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencién, al ser una serie de
valores ios, se realizara su i daria al Archivo General de la Nacién, en sus dos soportasi
(medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemna)
esta subserie se digitaliza en formate POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electronico)
e i ala Direcci itoriales. .

En relacion con la custodia de ta documentacidn con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

3y 5 quien itara fa funci de “proponer fa izacion y mejoramiento de los p
para la i0 ion, clasifi andlisis y distrib dela ion del Ministerio y dirigir sy
i6n en las distintas dep ias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivol

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

*  |Comunicacion oficial oficio remisorio . PAPEL

Pdgino 8 de 3425000 Direccion
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'ACTOS ADMINISTRATIVOS : 2 18] x

06 ]

Acuerdos de Formalizacion Laboral

08-02 O

¢ |Acuerdo de Formalizacion Laboral PAPEL

Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios empleadores y una direccion territoria! del
Ministerio del Trabajo, previo visto buenc del desp de! viceministro de i Laborales e Inspeccion, en el
cual se i isos de mejora en izacion, mediante la celebracion de contratos laborales con

on de ia, y tendran on en las instituci 0 emp plblicas y privadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dal imiento de las funcil de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barancabermeja y Uraba |
Apartado, segim lo enunciado en fa Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 63 participar en la|

elaboracion y suscribir el acuerdo de formalizacion laboral con uno o varios empleadores, pravio visto bueno del

del Viceministro de Relaci Laborales e segun lo previsto en la Ley 1610 de 2013 y demés|
normas concordantes.
La subserie tiane valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios|
de caracter tributario a favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, Ja Ley
1610 de 2013, indica fa suscripcion de los contratos laborales. Adicionall porque los d que la;

pusden ! de carécter dentro de posibles procesos|
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi j por los i publicos de|
cumplir con Ja funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia
enirada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no reflejal

yfo financieros de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir de! término de su vigencia. Et tiempo de retencién en
6l archivo de gestion iniciaré después del cierre administrativa segim lo dispuesto en e Acusrdo No 002 de 14 de)
marze de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
arigen”. . .
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retancién de los veinte {20} afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad Ja|
subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion publica, para trabajos en|

| y en dreas de la historia instituci i jeria industrial,
empresarial y procesos laborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015)
emitida por el Archivo General de la Nacion. Se y se mi parael iento de lai ion y|
para p ( consultas. { i la rep ion de esta d ion). Una vez concluido el tismpo de|
retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su fransferencia secundaria al Archivo General de lal
Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico)

pertonacientes a las Direcciones T ‘
En refacion con la custodia de la d ion con fines de it estara a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, segln fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y$5, quien & las funci de *proponer la Ji delosp
para la recepcion, ion, cl ion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir sy
aplicacion en las distintas i ici debera por el manejo y conservacion del archivo

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

06-04 3 |Resoluciones . -

Pagina 9 de 3425000 Direccién

La subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a fravés de los cuales se expresa la "voluntad® def|
Despacho de! Superintendente de Sociedades, "resueive” una situacién bien de caracter general o especifica, que|
dsterminen el control de cualquier sociedad comarcial no vigilada por ofra superintsndencia y las disposiciones que le

corresponden como Superintendente de [a entidad.
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PAPEL
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- |Arauca, Caquetd, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -3

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imianto de las funciones de las Direcciones Temitoriales de

Aparlado segin fo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su|
iccion los asunfos i con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores del orden

tem(onal en |a adopcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 15. Desamollar acciones de
colaboracion a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de
cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo, empfeo y seguridad social en pensiones y riesgos|

yp ion del joven trabaj;
La subserie tiene valor legal toda vez que esta ion es evidencia de las que toma la altal
direccidn en la entidad, de donde se pusden desprands iidades. Los que comp la serie|

puaden ituirse en de material p i dsntro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata de
actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en ejercicio de las competencias que se le han

- lLas Resoluciones emitidas por los Directores Territoriales contienen informatian que detalta actos administrativos en

legal Asi pues y de idad con lo disp en al articulo 5 de la Ley 489 de 1988, el articulo
30 de la Ley 734 de 2002 "por la cual se expide el Codigo Discipfinario Unico” y fo 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, sg
considera pertinente establecer un iempo de retencion de veinte afios (20) afios a partir de la fecha del cierre del
tramite; ya que estos documentas son importantes para la gestion, administracion, vigilancia y control del Ministerio
de Trabajo; de los cuales dos (2} afios corresponderan al Archivo de Gestién y dieciocho (18) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez|
finalizadas Jas actuaciones y resuelio et tramite o procedimiento que le dio origen”. La subserie no hene valor
contable, ya que fa informacion que contiene los que la no refleja i
ylo financieros de ta entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que conhene los documentos que la|
componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. AR

temas de inspeccion, vigilancia, control y geshcn en temas de Zmbito. Jaboral y proteccion de los derechos
de trabajador y demas di: fizadas por las' Diracci Termitor Esla subserie|

adquiere valores secundarios de caracter h|s(onco on tanto la informacién que contienen es fuente potencial paral
futuras i igaci en areas de i ion publica, 4rea legislativa, la hlstnna y sacm!ogxa, y dernas
tematicas afines en relacion con las dacisiones sobre estudios Iaburales
laborales, formacion para el empleo, sactor emp: de laboral dentro de un modelo
econdmico y soaal del pais en un periodo de fiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe oonssvvan ¥l

digitalizar o filmara en un medio magnético para asegurar la i ion y para p
i la ion de esta ion). Una vez luido ef tiempo de retencion, al ser una satie de

valores ios, se realizara su daria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papef), para fines de consulta intemaj
esta subserie se digitaliza en furmalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico

alas Di T

En relacion con la custodia de fa d ion con fines de estara a cargo de! Grupo de|
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 8
3y 5 quien la de “proponer la izacion y mej i de los p i

para la i ion, clasificacién, andlisis y dit ion de fa d ntacion def Ministerio y dirigir su
icacion en las distintas dependencias, adicionalmente debera resp por el manejo y conservacion del archivol

que le trasfaden las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminadc el proceso de Liquidacian,
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Gestion Central
10 AUTORIZACIONES
2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamiento de las Empresas de Servicios Temporales {(EST) en su Domicilio Principal y|
sus Sucursales en Domicilios Diferentes, es una agrupacion documental que contiene Jas evidencias del imi
o, . . alas activid de la d dencia en imiento de las f i
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 Di Territoriales dej
en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Domicilios Diferentes Arauca, Caqueté, Casanare, Chocé, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -|
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 17 flevar el
registro de |as empresas de alto riesgo en los términos del Decreto Ley 1295 de 1994 articulo 64, madificado por el
Decreto Ley 2150 de 1895 articulo 116. Numeral 22 adetantar los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones,
registros, depésitos y expedicién de certificaciones de los asuntos que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral
41 otorgar, suspender y cancslar las izaci de funci iento de las emp de sarvicios les y de
las agencias de colocacion de empleo y lisvar el registro de vacantes. Numeral 43 autorizar y registrar [a modificacion
Autorizaciones de f de las emp de servicios temporales (EST) en su PAPEL del nombre de Ias empresas de servicios temporales a peticion de parte. Numaral 44 llevar e! registro actualizado de|
domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes fos socios, rep logales o adrini que hayan p © a emprasas de sanviccs !
) con on o lacion de la de Numeral 46 aprobar los|
reglamentos de trabajo de las empresas de servicios temporales.
La subserie tiene valor legal, porque jos que la pueden rep! jales de|
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
o i por ios i plblicos de cumplir con la funcion, en relacion con e! articulo 30 de la ley,
| Solicitud de iicencia PAPEL 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 ef articulo 140 Ley 1955 de 2019.
l La subseria no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
reflaja movimi omicos ylo fi i de la entidad.
N . Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos {2} afios se|
Autorization cambios de nombres PAPEL conservaran en el Archivo de Gestion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el ciarre de dicha subserie sera|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|
resustto el framite o procedimiento que le dio origen”.
Aprobacién de reglamentos internos de trabajo PAPEL Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puade ser fuente para la investigacion|
on la administracion pablica, el mej iento institucional y tode fo do con el funci i de emp
- Se y se microfil para el i dela i ion y para pi ltas. (( i
Estado de llqmdez PAPEL la rep ion de esta ion}. Una vez iuido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores;
. darios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus dos soportes (medios}
. Auto de objeciones PAPEL fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intemna,
Resolucién de ion y cancelacion de funcionamiento PAPEL osta subserie se digilaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico)
p i alas Direcci itorial !
Reqistro d 3 PAPEL En relacian con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de
egistro de socios Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6)
3y 5 quien ta funci de “proponer la izacitn y mej iento de fos p i
Registro de estadisticas PAPEL para la recepoit ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas i ici deberd der por el mansjo y conservacion del archivo)
Informe trimestral PAPEL que le trastaden las entidades adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya i e! proceso de Liquidacion.
Pélizas PAPEL
Certificacion de vigencia PAPEL
Rigistro de alto riesgo (si aplica) PAPEL
Registro de vacantes PAPEL
Registro suspencion y/o cancelacion PAPEL
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Gestion Central

2 8 X x Las Autorizaciones de fos Regimenss de Trabajo Asociado y de Comp i de las Coop
Precooperativas def Trabajo Asociado es el tramite de validacion adelantado por af Grupo de Atencion al Cludadano !
Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp iones de las de A‘e"°'°: a :'::::T: y Tramites d:e""s diferente : ° ’Tsegun " n::n?‘jso)(ll:n(e Lo va[oyr

. . . " . precooperativas e 3
Cooperativas y Precooperativas de! Trabajo Asociado . inistrativo ya que son evidencia dal imiento de las funciones de las Direcciones Teritoriales de Arauca,
Caquata, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~ Apartado,
segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Articulo 4, Numerat 18 ligvar el registro de la

ia juridica de fas emp ivas de trabajo i por la camara de comercio en|
cumphmlento de fa Ley 10 ds 1991, Numeral 22 adelantar los tramues relativos a autorizaciones, aprobaciones,
L . . L. registros, di itos y on de certificaci de los asunms que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral
* |Comunicacién oficial soficitud autorizacién PAPEL 42 verificar de manera prefe el imiento de fa idad, taboral respecto a las victimas de! conflicto|
armado intarno, incorp al aparato pl ivo como trabajad pondi que sean das por las
) dependencias o entidades que en ejercicio de su oompetencta registren, cuando hagan uso de los servu:ms de
N inspeccion laboral Numeral 47 Autorizar el régimen de trabajo y de p p y
de trabajo asociado. Numeral 58 ordenar ia di ion de las iativas de trabajo, en los términus del|
. articuto 24 def Decreto 1100 de 1992. Numeral 59 solicitar en las términos del articulo 24 del Decret 1100 de 199213
PAPEL . ion del registro de emp iativas del trabajo.

. La subserie tiene valor lagal, porque los que la pueden rep! iales de

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

por los i piiblicos gados de cumplir con la funcion, en refacién con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigancia del articulo 33 y 145 ds la Ley 1852 de 2019 de|
acuerdo con el articulo 140 Ley 1355 de 2019.
«  |Acta de Junta directiva ' ) . PAPEL . :ﬂ :T:ssng “f’ tiene valor contat;l; L\I ﬁscg] ya ::falz ,:r:,'::;mén que conuene los documsn.cs que la componen noj
Con respecto a los tiempos de refancion se deberé conservar diez (10} afios, de los cuales dos (2) afios sel
conservaran en el Archivo de Gestin y ocho (8} afios en el Archivo Central, el ciewe de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en &l Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuetto ef framite o procedimiento que le dio origen”.

10-04 O

¢ !Acta de constitucion

Su disposicion final sera de acion total |oda vez que esta informacion puede ser fuente para 1a investigacion|
s |Estatutos PAPEL e la administracion piiblica, el mejoramiento i ional y todo lo i con el funci de
. . Se ¥y 58 mi para e i delai ion y para i consultas, {
la rep ion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de 7etencion, al ser una serie de valores|
- darios, se realizaré su i daria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato analogo {papel), para fines de consulta interna,
osta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo electrénico
. . G alas Direcci Te
Certificado de capacitacitn PAPEL En relacion con la custodia de la di ion con fines de id 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 llara la funci de "proponer la izacion y mejoramiento de los p!
. . para la recepcid ion, clasificacion, analisis y distibucion de la ion det Ministerio y dirigir syl
° plicacion en las distintas i dicional debera resp por el manejo y conservacion del archivo)
que le trasladen las entidades adsctitas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
* [Registro de regimenes PAPEL
:
. tAutorizaciones de los Regi de Trabajo Asociado y de Compensaciones de las PAPEL - -
Cooperativas y Precooperativas del Trabajo Asociad
* IResolucion y Auto de Archivo PAPEL
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales FORMATO A::nsvn%rd‘e /ér::;rv:l crlelm|ols

2 8 X X Las Autorizaciones de Terminacion de Vincuio Laboral o de Trabajo iafivo 8 ) con Di
una agrupacion documental que contiens las evid del i alas

10-06 o Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo Asociativo a cumplimiento de las funciones asignadas.

Trabajadores con Discapacidad Tiene valor admi ya que son evidencia del imiento de las funciones de fas Direcciones Territoriales del
- Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barancabsrmeja y Uraba -]

Apartado, segin lo snuncmdo enla Resoluclcn 2143 dol 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 22 adelantar Jos|
tramitas relativos a i ap registros, depositos y icion de certificaciones de los asuntos|
que conoce, de conformidad con la Ley. Numeral 42 verificar de manera preferente el cumplimiento de la|
normauvldad laboral respecto a las victimas de! confiicto armado |nterno mcorpuradas al aparato productivo como
L . . ., i que sean rep por las d d i que en ejercicio de sul
* | Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion PAPEL compelencna registren, cuando hagan so de los ssrvicios de inspeccion Iabora] Numera! 54 resolver los recursos de|
contra las provide proferidas por los insp de trabajo en los temas de autorizacion|
para terminacion de contrato para una trabajadora en estado de embarazo y a una parsona oan dlscapactdad
La subserie tiene valor lsgal, porque los d que la pueden rep les de|
caramel probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones,
por los servidares plblicos gados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley|
Autorizaciones de tennmaclon vinculo laboral o de trabajo asociativo a trabajadores con PAPEL 734 de 2002 hasta el 30 de junio ds 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
discapacidad acuerdo con ef articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subserie no tiene valor cunlable ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos gue la componen no|
refleja movimi ylo ieros de fa entidad.
Con respecte a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en e Archivo de Gestion y ocho {B) afios en el Archivo Central, e! cierre de dicha subsetie serd]
jadministrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo. 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser 1uente para la investigacion
en la administracion publica, el mejoramiento institucional y todo lo refaci con Ios procssos de contratacion. Se|
Y se mil para ol i de la inf ion y para (G: izando la)
p de esta ion). Una vez luido el 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 produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en lurma(a PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slactrdnico
* |Auto de Avoquese PAPEL ? alas Direcciones Teitori
En relacion con la custodia de la ion con fines de i estard a cargo del Grupo de)
| Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6}
3y 5 quien la funci de “proponer la i delos p
para la recepcion, ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir sul
on en las distintas i ici debera respi por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado et proceso de Liguidacion.

os|
de la dependencia en)|

* |Auto Comisorio - . : PAPEL

¢ |Auto de Pruebas PAPEL

¢ |Resolucién o Auto de Archivo PAPEL

*  |Comunicacion oficial de requerimi de infc i . PAPEL ~

2 8 b Autorizaciones para fa Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de|
validacion adelantado por el Grupo de Atencion a! Ciudadane de Alencion al Ciudadano y Tramites de las diferantes|
1008 Autorizaciones para la Terminacién del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en D Teritoriales, cuando las empresas elevan su da de contrato de
! ] trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la normahwdad existante sin vulnerar jos derechos de
Estado de Embarazo - | o N - !
|as trabaj Tiene valor ya que son de del de las f ds
las Direcciones Territoriales de Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales
i da Rarrannsharmaia v lirahi - Anartadn saniin In anineiadn an la Rasalisidn 2143 dat 20 da mava da 2014
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Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Auto Comisorio

Auto de Avoquese

Auto de Pruebas

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

Embarazo

Resolucion o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL .

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Articulo 4, Numeral Numsral 22 adelantar los tramites relativos a
expedicion de cerfificaciones de los asuntos que conoce, da conformidad con ia Ley. Numeraf 54 resolver los|
recursos de apelacion i contra las pi i por fos insp: de trabajo en los temas de|
autorizacion para terminacion de conirato para una trabajadora en estado de embarazo y a una persona con|
discapacidad. La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden

de carécter probatori dsnlro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u

C R — =

i por los publicos gados de cumplir con 1a funcion, en relacion con ef articulo 30
de la ey 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 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contahle ni fiscal, ya que lainformacion que contiene los documentos que la componen no|

refleja movi ylo financieros de la entidad.

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

conservaran en ef Archivo de Gestion y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serd

administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|

resuelto ol tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de i6n total toda vez que esta informacién puede ser fusnte para la |nvasngacmr

onla publica, el [ ional y todo lo con al funci de emp

Se yse delai 6n y para posteri i i

la reproduccitn de esta Una vez concluido el tismpo de retencion, al ser una serie de valores

secundarios, se realizara su transferencia secundaria af Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios]

fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha subserie s registra en formato analogo (papal), para fines de consulta intema,

esta subserie se digitaliza en 1orrnarn PDF para ser cargadas en drive, carpetas dé trabajo o comren slectrénico)
i a las Direcc

para el

En refacidn con la custodia de la on con fines de 6 estara a cargo dot Grupo de|
Administracion Dowmen(al segin lo normado en fa Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, anticulo 6|

3y 5 quien d la do “proponer la izacion y mej de los p
0 ion, andlisis y di del Mini: teri y dirigir su
on en las distintas dt i debera resp por ef manejo y consarvacion del archivol

para la dela

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

1010

Autorizaciones para Laborar Horas Extras

Solicitud de autorizacion

PAPEL

o Pagina 14 de 3425000 Direccién

Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que reflsja la gastion y af cumpfimiento)
de las funciones asignadas al Grupo Interno de Trabajo en relacion con la inspeccion, vigilancia y controf labora!, de|
aquelias que en di flo de su fabor requiere laborar horas extras, las cuales no deben sobre|
pasar lo requerido en el Codigo Laboral.
Tiene valor admini ya que son evidencia del cump de las de las Di Teritoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segun lo enuncmdo en la Resolucion 2143 det 20 de mayo de 2014 Amculo 4, Numerai 22 adelantar los|
tramites relativos a i tegistros, depdsitos y de iones de los asuntos|
que conace, de conformidad con la Ley Numeral 48 Conceder las autorizaciones para [aborar horas extras y poner]
en conocimiento a las demas Regionalas en donde el solicitants tenga otras sedes, sucursales, agendias o sitios de|
trabajo. Numeral 49 efectuar la b scbre tumos iales de trabajo a que se refiere el articulo 4 del
Decreto Reglamentario 995 de 1968 y conceder fa autorizacion.
La subserie tiens valor legal, en cumplimiento de io que indica el Cédigo Sustantivo del Trabajo, en su articulo 161,

en refacion con |a jomada méaxima de trabajo. Adici potque los que la pueden
al de caracter io denfro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan|
cuenta de las acciones u por los servidores piblicos de cumplir con |a funcion, en|

relacion con el articulo 30 de fa ley 734 de 2002 hasta &l 30 de junio de 2021 con la entrada en wgenua del arllw!o
33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 ds acuerdo con e} articulo 140 Ley 1355 de 2019.
La subsstie no tiene valor oontahla ni fiscal, ya que 12 informacion que contiene los documentas que la componen noj

reﬂeja ylo ieros de la entidad.
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* {Resolucion o Auto de Archive

¢ |Comunicacion oficial de requerimientos de informacién

PAPEL

PAPEL

Con respecto a los tiempos 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, el cierre de dicha subserie seraj
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articufo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el trdmite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion fina! sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fusnte para la investigacion
en la administracion publica, ef mejorami instituci y demas materias afines. Se conservan y se microfilman
para el i de la i ion y para 1 i la rep ion de estal
documentacion). Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su
transferancia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopories {medios fisicos y digitales).

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

alas Direcci Temitori

En relacion con la custodia de la dt ion con fines de ion p estara a cargo de! Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y5 quien la funci de "proponer la izacion y mej iento de los p!

para la recepcion, on, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

6n en las distintas . debera der por el manejo y consarvacién del archivo
tidades adscritas y vi &l Ministenio, una vez haya culminado el procesc de Liquidacion.,

que e trasladen las
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14 M [CERTIFICACIONES

s en Cb

1402 = de Discapacidad

¢ . |Comunicacion oficial soficitud de certificado

Certificacion a El sobre el P

Certificaciones a Empleadores sobre el P

je de Trabajad:

el

PAPEL

de Trabaj en Condici de

4

Discapacidad

PAPEL

idad, refleja el
je de emplead

Los Certificados & Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en Condiciones de Di
trémite de inspeccion, vigilancia y contro! realizado por las Di Territoriales sabre el p
que sa tienen registrados en la némina que cumplen con la condicion de discapacidad fisica.
Tiene valor ya que son evidencia del imiento de las de las Di Temitoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aﬂlculo 4, Numaral 51 Certificar que el
empleador tiene por lo menos un minimo de 10% de fos leados en de di idad, para hacerse|
acreedor de los beneficios establecidos en la Ley.
La subserie tiene valor lagal de acuerdo con lo estiputado en: la Ley 1450 de 2010 “Por la cual se expide el Plan]
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", estab la i del d flo de ias laborales, comol
instrumentos para potenciar |a productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; "Por medio de la cual se crea e mecanismo de proteccitn al cesante en Colombia” establece que para|
facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de compatencia taboral, ofrecidos
por organismos certificadores acteditados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Competencias;
Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos;
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley,
1952 de 2018; 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 Discipfinario,
La sene no tiene valnr contable, ya que ia informacion que cantiene los documentos que Ja componen no reflejal
yio ieros de la enfidad; \ampocc tiene valor fiscal, ya que fa informacion que confiene!

los documentos qus la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
Se propone que el iempo de retencién de esta subserie sea el de cinco (5) aftos, aste tiempo se determina debido a
que esta subsarie es tramitada por los trabajaiores en la medida que asistan al programa de competencias laborales
que requieran certificar; de los cuales dos {2; afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3) afios en el
Archivo Central, ef cierre de dicha subserie sera administrativo con éf dlfimo tramite correspondiente a la fipologia
certificacion de los componentes de competencias taborales, segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo
10.

Como estos documentos reflejan los en la aplicacion del Politicas y Programa de|
Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de actividades
convalidar 1a inspeccion, vigilancia, control y proteccién de los derechos de los trabaj
colombianos, con el fin de mejorar cada vez mas sus sociales, lural di

y en
con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dada la anterior informacién esta subserie adquiere valores|
secundarios de cardcter historico en tanto la informacion que contienen es fuente potencial para futuras|
investigaciones en &reas de administracion publica, area legislativa, a historia y ia, y demas tematicas afines
en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de|
formacion laboral dentro de un modelo econdmico y social def pais en un periodo de tismpo determinado. Por ello)
esta dncumanlacmn se debe conservan y digitalizar en un medic magnético para asegurar la informacion y paraj
la duccion de esta ion). Una vez concluido el tiempo de|

retenomn &l ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitafiza en rorrna(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo electrénico|

pertenaiantes las Direcciones T
€n refacion con la custodia de la d on con fines de , estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin o normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculu 6|

3y 5 quien la de “proponer la izacion y mej i de los p
para la recepcion, consarvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas dependencias, adicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo|

que fe trasladen las adsctitas y vincul al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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14.08

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones ylo Investigaciones

Administrativas y/o Sanciones Impuestas

Comunicacion oficial solicitud de certificacion

PAPEL

Certificacion de exi ia 0 no de
sanciones Impuestas

ylo i

administrativas y/o PAPEL

2

3

fdocumentacion dado que la informacion referente a la certi se

La subserie certificaci de ia 0 no de ylo i igaci inistrativas y/o
fmpuestas, es el proceso mediante el cual el Mmtsteno de Ttabauo reconoce de manera formal, previa acrediten la
ia 0 no de las i & invasti istrativas que se adelante en la direccion teritorial y de
las sanciones |mpusstas indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de
Arauca, Caquetd, Casanare, Choct, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014 Amculo 4, Numera] 21 Expedir]
certificaciones que acrediten la exi ia 0 no de las i e ivas que se|
adslanten en la Direccion Territorial y de las sanciones impuestas. Se foma como periodo de certificacion el Gltimo
afio de la facha de la solicitud, previa i ion escrita del resp dinador de! grupo intero de trabajo y de|
los inspsctores del trabajo de los municipios diferentes a la sede.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipufado en: la Ley 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Pian
Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la i del de p laborales, comol
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para
facilitar y (ortalaoer Ia insercion laboral, las personas podrén obtaner certificacion de compatencia laboral, ofrecidos;
por dif en &l marco del Esquema Naciona! de Certificacion de Compstencias|
taborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir
materiales probatorios dentro de posibles pracesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley|
1952 de 2019; expide el Codigo Genetal Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley;
1474 de 2011 relacionadas con et Derechos Disciplinario.
La sene no fiene valor contable, ya que fa informacion que contiene los documsntos que la componen no refleja
ylo fi de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene;
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que sl tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se delem\ma debldo E
que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al de P
que requieran certificar; de los cuales dos {2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en
Archivo Central, el clerre de dicha subserie sera administrativa con él @itimo tramite correspondients a ia tipologia
cartificacion de los componentas de competencias laborales, segin se contampla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo;
10
Una vez cumplido el tiempo de- retencion de los cinco (5) anos se procede a eliminar en su totalldad 3]
lida en las i i
adelantadas por cada una de las Direcc Territori El proceso de eliminacion se haré conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Arficulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara al Grupo Administracion
Documental en el Archivo Central.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato anélogo {papel}, para fines de consulta intema,
asta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico)
pertenecientes Ja Direccion Temitorial

14-14

Certificaciones Laborales

Pagina 17 de 3425000 Direccion

La subsene Certificaci Labores, P a aquelios d que reflejan Ja actividad laboral de un

en ol cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefado y factores salariales.

|Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Termitoriales de|

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Espaciales de Barrancabermeja y Uraba |
Apartado, segln lo enunmadn enla Rssolucmn 2143 del 20 de mayo de 2014, Asticulo 4, Numera! 22 Adelantar los]
tréamites refativos a y icion de cartificacionss de los asuntos|
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* {Cefrtificacién laboral . PAPEL

* |Registro de informacion de bono pensional (base de datos mintrab60) ’ PAPEL

*  [Comunicacion oficial - Oficio remisorio PAPEL
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funciones administrativas que requiera la Direccion Territorial para su adecuado funcionamiento.

La subserie tiene valor legal, porque los d que la pueden rep iales de)

caricter probaforio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|
j por los servidoras piblicos de cumplir con ta funcion, en relacién con el articulo 30 de la ley

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

acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, nifiscal, ya que ta informacién que contiene los documentos que la companen no

refleja movimi dmicos ylo ieros de la entidad.

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

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

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

resuelto el tramile o procsdimiento que le dio origen”,

Cumplido el tiempo de ratencion de los diez (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que|

la informacion aqui agrupada se iene {nicamente por nivel de consuita, ademaés, estos saportes documentales sg|

consolidan en las Historias Laborales que tianen como disposicién final seleccion. El proceso de eliminacion, se haral

conforme o indica el Acuerdo 04 det 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad qus realizara el

Grupo de Administracion Documental en ef Archivo Central,

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

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

i alas Direcci itor .
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24

CONCILIACIONES BANCARIAS

Extracto bancario

Conciliaciones bancarias

PAPEL

PAPEL

85 una pacio que la comparacion entre los datos|
por una institucion financiera, sobre los movimi de una cuenta corriente o de ahorros, con fos libros|
de contabilidad de |z entidad contable publica, con explicacion de sus difarentes, i las hubiere. Definicion tomada del
Diccionario de Términos de Contaduria Publica [En linea]. Bogota. Pag. 31.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Teritoriales de|
Arauca, Caqueta, 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 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci inistrativas que requiera la direccion temitorial
para su funcionamiento”.
Tienen valor legal ya que (a informacion contenida en la serie puede representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones v omisiones ejecutadas por|
los servidores plblicos encargados de cumplir con fa funcion, segin lo estipulado en la Ley 734 de 2002, Articulos|
34, 35y 38. La sarie tiane valor contable, ya que la i i refleja movimi omicos y/o financieros de ia
antidad, tisne valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben presentar g
la Contraloria General de la Republica de acusrdo con el Articulo 268 de la Constitucion Politica. E! tiempo de
ion para la sarie tables de egreso es de minimo disz {10} afios, contados a partir del 31 dej
diciembre de! pariodo contable al cual corresponda, como lo estipula [a Ley 962 de 2005, articulo 28; “los fibros y|
papsles dsl iante deberan ser dos por un periodo de diez (10) afios contados a partir de 1a fecha del,
ultimo asiento”, de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dichaj
subserie seré administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las
acturaciones y resualto el framite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a la disposicion final, esta serie sg
fiminara ya que lai ion de las iliaci ias se i on ofras fuentss tales como
los Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de eliminacion se hara conforme lo indica el
Acuerdo 04 del 30 abril de 2018, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo Administracion|
Documental en el Archivo Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papsl), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico|
pertenecientas Ja Direccion Territorial.

La serie G
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28 CONTRATOS 2 18 X |La subserie Ordenes de Compra contiens la agrupacion documental donde se hace manifiesto Ja voluntad de 3
idad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquirir los bisnes o servicios en la Tienda Virtual del Estado
2814 Ordenes de compra Acuerdos Marco entida .
Colombiano - TVEC, y es el soporte de farelacion entre [a Entidad compradoray el p
Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato PAPEL o ol gran almacén. Estas se realizan por sl medio del portal web de comercio TVEC, este hacer parte de la SECOP y|
Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL que Colombia Compra Eficients ofrecs a las Entidades Estatales para contratar bienes y servicios. {En linea: Manual

. . N - parala 0 iade los de Agregacion de Demanda, p.4).

Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL Tiehe valor administrativo ya que son evidencia del imisnto de las funciones de las Direcciones Teitoriales de
Certificacion de aftamente calificado PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Choc, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba

" . . Apartado, sagln lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
Certificado de Disponibiidades Presupuestales PAPEL ganizar y ejecutar y controlar el imi de las funci ivas que requiera la direccion territorial
Estudios previos e insumo para Ia elaboracion del contrato PAPEL para gu funcionamiento’.

i i Las Ordenas de Compra poseen valor legal de acuerdo con Io normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el
Regfwo de ﬁchas] T'écmcas . 3 o PAPEL Estado pueds utilizar ias Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General do)
Registro formato (inice de hoja de vida de la Funcion Piblica - PAPEL Confratacion de la Administracién Publica, asi mismo lo normado an el Decreto Ley 4065 dei 31 de ogtubre de 2011,

i i articulo 11, numeral 17, en lo referente a establecer las funciones de la Direccion General, en los cuales esta expedir]
Declaracion de Bienes y Rentas PAPEL N

" . B los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y convenios que Se requieran para asegurar el
Certificados ylo PAPEL cumplimiento de las funciones y objstos de Ia Unidad Nacional de Proteccién. También lo normado en ef Decreto
Documento de identificacion del representante legal o del contratista PAPEL 2482 det 3 de diciembre del 2012, por el cual se establecen los li para fa i ion de la

" : . : . l 4 de 2002, Articul disciplinario, relati los|
Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal PAPEL Z::;:':’;" yia .gem"; fa Ley 73“ I:: 02, ml;z:ma;sas y 48 del cidigo inico discplinaric, refafvo a
Certificado boletin de responsables Fiscalgs C PAPEL La subserie iene valor contable, ya que fa informacién que contiens los documentos qus la componen reflejal
Certificado de antecedentes disciptinarios de I Procuraduria General de la Nacion PAPEL ylo fi do la entidad. Tiene valor fiscal, ya que Ia informacion que contiene los

. . J |documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal. .
Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL - Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo
Certificacion de Registro Unico Tributario RUT PAPEL. ostablecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y|
Regi inf o de | b . . . . dieciocho {18) en el archivo central, El ismpo de refencion en el archive de gestion se iniciara despugs del cerfificadol

egistro de informacion de fa cuenta bancaria en la cual se consignan los honorarios PAPEL de publicacion orden de compra en el SECOP, ef cierre administrativo segin fo dispuesto en el Acuerdo N.” 002 del
Registro de creacion de cuenta PAPEL 14 de marzo de 2014, articulo 10.

“ P g : - ; Cumplido el tismpo de retencion, se propone realizar seleccién cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo
NU"?GTO de l(?(?nhﬁcaCIOn tributaria NIT PAPEL en cuenta que su produccion documental no supera Ias 49 unidades documentales anuales, la seleccion cualltahva
Registro de Etica PAPEL de aquelas Srdenes de compra que qus contribuya a la memoria institucional del Ministerio de,
Contrato PAPEL Trabajn enla ylo iacion de i estudios sobre adquisicion de bienes que aporten)

. ion para la i igaci sobre la i ion técnica de cada periodo institucional sagiin normatividad
Registro presupuestal PAPEL establacida en o referente a la planeacion y ejecuuén de Ins Y en las Direcci Territori: Desde es(a
Garantias aprobadas PAPEL perspectiva la subserie adquiere valores iales e historicos. Poster lai

" . . tante se eliminara cumplido el iempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 de! 30 de abril de 2019, Articulo 22,
Certificado Médico Ocupacional PAPEL resd h 0 °

actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo Central.
Acta de Aprobacién de vigencia de garantias PAPEL La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulta intema
Comunicacion oficial designacién de la Interventoria PAPEL esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpelas de trabajo, en la plataforma SECOP|
. It o correo eloctrénico pertenecientes a la Direccion Temitorial.
Informes de Reportes de Actividades PAPEL En relacion con |a custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanente, estara a cargo
Certificados de pago de seguridad social y parafiscales PAPEL del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en la Resolusion 5445 de! 16 da noviembre de 2011,

- " . articulo 6 les 3y 5 qumn d Il Ia funci de “proponer la actualizacién y me;oramlenlu de los|
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL 4 para la nservacion, clasificacio anahs's y distibucion de la d dal
Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL Miristerio y dirigir su aplicacion en las distintas d: i debera resp por e! manejo ]
Acta de inicio debidamente suscrita {si aplica) PAPEL conservacion del archivo que fe trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado|

6l proceso de Liquidacion.
Declaratoria de incumplimiento {si hubiese) PAPEL
Requerimiento a la compafiia aseguradora PAPEL
Certificacion final de cumplimiento del Supervisor PAPEL
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*  |Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (i aplica) PAPEL
¢ iActa de liquidacion (si aplica) PAPEL
. |Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales, certificacion PAPEL
de paaos v saldos
*  Notificacitn al contratista de la liquidacitn PAPEL
* |Remision copia acta de liquid aFi - si hay saldos PAPEL
* |Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones PAPEL
¢ |Aviso de convocatoria PAPEL
* {Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta PAPEL
* Actas de audiencia de subasta PAPEL
* (Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos PAPEL
* |Resoluci6n de apertura PAPEL
*  |Pliego de condiciones definitivo PAPEL
*  |Resolucion del comité asesor evaluador PAPEL
* {Adendas y respuesta a obser PAPEL
* |Acta de cierre y recibo de propuestas PAPEL
*  |Evaluacion de propuestas y traslado a los proponentes PAPEL
* |Proyectos de respuesta a las observationes presentadas a las evaluaciones PAPEL )
* |Acta de audiencia de adjudicacion PAPEL
*  |Notificacion y cc de actos admini PAPEL
30 B |CONVENIOS Los Convenios es la agrupacion d | que describe la suseripcion de convenios entre dos of
B L. 5 18 mas entidades piblicas gubemamentales en virtud de! principio de coordinacion que debe existir entre las mismas,
30-08 O |Convenios Interadministrativos 2 XX Jeonel proposito de cumplir los fines propios de! Estado y los de cada una de las entidades suscribisntes.
o X L ” Tisne valor ya que son evidencia del de las de las Direcci Teritoriales de|
* (G on oficial n contrato PAPEL Arauca, Caqueta, Casanare, Chacd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba ~
. Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
* |Estudios previos e insumo para delantar el proceso PAPEL organizar y ejecutar y controlar el cump de las funci i que requiera Ia direccion tamlona]
para su funcionamiento. Numeral 37. Suscribir y acuerdos de colab 6n con
+ |propuesta tecnica PAPEL piblicos, privados y sociales, para el desarrolio de Sistema de Inspeccion, Vigilancia y Control del Trabajo, con)
énfasis an el anélisis de la conflictividad, informacion estadistica y riesgo laborales.
§ X . " La subserie tiene valor legal, ya que los documentos que contiens los convenios de interadministrativo pusden)
* |Certificaciones de experiencia PAPEL constiuir elmentos materialss probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian as|
acciones U omisi por los setvi de cumplir la funcién segun lo norma el articulo 30|
* |Certificado de camara de io de exi iay rep legal (cuando aplique) PAPEL de la Loy 734 de 2002 "por Ia cual se expide el Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma. Asi mismo, se|
puedan derivar penales por la ion de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales ol
 |Documento de identificacién de! representante legal o del contratista PAPEL actos de cormupcidn en su ajscucion.
La subsene tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen reflejal
. . , icos ylo de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
Documento de )N COMO rep: e legal para la firma del convenio PAPEL documentos que la componen pueden tener valor para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a (o)
* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria PAPEL |establecido en el articulo 55 de la Ley BO de 1993, De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y]
[dieciocho (18) en e! archivo central. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciaré después de constancia
» |Centificado de antecedentes disciplinarios Policia PAPEL Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP, el cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N.° 002 del|
14 de marzo de 2014, articulo 10.
. y o . . Cumplido el tismpo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte origina! del 10% teniendo
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la Nacitn PAPEL en cuenta que su produccién documntal no supera las 49 unidades documentales anuales, a seleccion cuslitatival
de aquellos contratos que alos i ivo que rep
¢ |Certificado de Registro Naciona! de Medidas Cormectivas -RNCM PAPEL un hito entre dos o mas entidadss piblicas en pro de fa colaboracién mutua en por 6l cumplimiento de sus objetivos,
en temas que reflejen e de las idades i para la inclusion de los enfoques|
Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la nacién PAPEL diferenciales en los procescs misionales, desarrollo de estrategias para el analisis y evaluacion de estrategias que
implemente &l Ministerio de Trabajo, todo io anterior es fuente pnmana para reallzar eslud:os enlocadus ala defensa)
. . N ) de los Derechos Humanos, estudios juridicos, sociales, b i 0 dado
‘{Certificacitn de la cuenta bancaria. PAPEL 6l contenido y normafividad establecida en fo referente a la pl 6n y ejecucion de los por la|
Unidad Nacional de Proteccion, desde esta perspectiva la subserie adquiere valores secundarios patrimoniales e
* |Comunicacion designacion de supervision PAPEL historicos. La informacion restante se eliminara cumplido ef tiempo de retencién siguiendo los criterios descritos en el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupe de Administracion Documental, una;
» |Formato de étic PAPEL vez se finalice &) tiempo de retencion de subserie en el Archivo Central. )
ética La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intamnal

-

Pagina 21 de 3425000 Direccién




PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-F01

Versién: 4.0

Pigi d
Fech de TRD: ABRIL 2022

Fecha: Junio 04 de 2019

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE CHOCO

CODIGO: 3425000

RETENCION DISFOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE Archivo de | Archivo PROCEDIMIENTO
FORMATO - CT/E|M|D]|S
Gestion Central
i i esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dive, carpetas de trabajo, en la plataforma SECOP|
Minuta del convenio PAPEL o coreo elsctrénico p ‘entes a las Di o
En relacion con la custodia de la da con fines de i te, estara a cargo|
Certificacion de registro presupuestal PAPEL del Grupo de Administracion Documental, segtin 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|
Actas (suspensin, reinicio, requerimiento, entre otros) PAPEL dimientos para la recapcisn, itn, dlasiicacion, andisis y 0 de Ja ¢ el
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dicional debera por &l manejo y|
- . " . conservacion del archive que fe trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado
Adiciones, prorrogas, o modificaciones al contrato PAPEL ot procaso de Liquidacion.
Acta de finalizacién o recibo a satisfaccion : PAPEL
Certificaci de la ejecucid t 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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38

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peficion

Respuesta Derecho de Peticion

PAPEL

PAPEL

2

*

La serie Darechos de Peficion, es una agrupacion documentat en Ja que se conservan los documentos mediante los
cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudss verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios piblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Constitucion.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Diracci Temitoriales de
Arauca, Caqueté, Casanare, Choco, 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, Numeral 19 desarrollar y|
aplicar mecanismos que faciliten e acceso y la debida atencion y prestacion del setvicio al usuario, bajo estandares|
adecuados y dentro de! marco de las politicas del Ministerio de! Trabajo. Numeral 39 desarrollar, aplicar y orientar los|
mecanismos que faciliten el acceso y la debida atencion y p ion del servicio al bajo estand
adecuados, dentro del marco de [as politicas y la competencia def Ministerio de! Trabajo.
La serie tiene valor legal, ya que fa informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del|
de normas superi iguiendo el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de|
2015 que regula todos los aspectos de! derecho de peticion y se sustituye un titulo de! Codigo de Procedimiento]
i ydelo C ioso Administrative Ley 1437 de 2011, Titulo Il *los documentos que contiene Ja sefie]
podrian constituir elementos materiales probatorios dantro de posibles pracesos de caracter disciplinario®.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no
refleja movimi émicos yfo financieros de |a entidad.
El tiempo de retencion sera por diez {10} afios, tiempo dispuesto por e Banco Terminologico Aschivo General de ia)
Nacion, a partir de la fecha de cierre del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afios correspondaran al Archivo de
Geastion y ocho (8) en Archivo Central; el cieme de dicha subserie serd administrativo segin se contempla en e
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaclnnes y resuelto el tramite o procedimiento que le dio|
origen’.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una ssleccion def 10% de la produccion anual
informacién que sera conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que superaj
49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra conespondara aquellos
Derechos de Peticion que se refieran a las acciones i ala (oma de dacisi de gran paral
la entidad referente a Ia gestmn necesaria para resolver las petici con las funci j en
las Direcci T la inf restante se efiminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en|
Archive Central.
La produccion documentat de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta
serie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elsctrénico pertenecientes|
a las Direcciones Territoriales.
En relacion con la custodia de 1 d ion con fines de conservacion estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, amculo 6,
3y 5 quisn alas i de “proponer la izacion y mej i de los p
para la recepci ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion def Mlnlstenn y dirigir su|
on an las distintas d i dicional debera responder por el mansjo y conservacion def archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52

§2.02

Informes a entes de control

Pagina 23 de 3425000 Direccidn

Los informes a Entes de Control son documentos que reflejan el seguimisnto y la evatuacién de la gestion de las|
Direcciones Teritoriales por parte de los organismos de control, como fa Procuraduria General de la Nacion, la|
Contraloria General o la Fiscalia General de la Nacion, Ds de conservacion total, dando imi alal
circular extema 003 de 2015, numeral 5.

Tisne valor admi ive ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Teritoriales de
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, 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 [as funci ivas que requiera 1a direccién territorial

para su funcionamiento. Numeral 64 Presentar informes periodicos respacto a fos resultados de sus actividades, lag]
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Comunicacion oficial soficitud informe

Informe a estes de contral

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones que consideren pertinentes a fa Direccion de Inspeccion}
Vigilancia Control y Gestion Territorial en |a forma y condiciones que éstas establezcan.

Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades piblicas fienen el deber de entregar los informes que;
los organos de control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan

y para las antidades piblicas de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica
Colombiana Articulos 119 y 278. Los documentos que contiene la serie pueden constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que evidencian las acciones u omisiones desamolfadas|
por los servidores encargados de cumplir la funcion segiin o norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual,
se expide sl Codigo Disciplinario Unico de la mencionada norma’.
Se propone que el tiempo de retencion de la subserie sea de diez {10} afios tal como se menciona en e} Banco)
Terminologico de! AGN a partir de la fecha da cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran|
en ol Archivo de Gestién y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cierre de dicha subseria sera administrativo segin|
se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el framite of
tprocedimiento que le dio origen®.
La sene tiene va!or conlabla ya que fa inf ion que i los que la comp no refleja

ylo de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
documentos tiene valores para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Estos documentos contienen los informes subre ejecucion de actividades que requleran 'fos entes de control. Como
Bstos d describen la gastion admi iva y el proceso de ion llevadas a cabo las Direcciones|
Territari estos di se con! an siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 de! Archivol
General de la Nacion. Esta serie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion qus|
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de administracion piblica y judicial, el derecho, laj
historia y sociologia, y demés teméticas afines en relacion con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades|
piiblicas, ademas la evaluacian de politicas en el medianc y largo plazo. Cumplido el tiempo de retencién en Archivol
Central, estos documentos se conservaran en su soperfe original y debsran ser transteridos al Archivo Historico de|
acuerdo con los pracedimientos dispuestos para tal fin,
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines de consulta internal
asta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electiénico)
pertenecientes a la Diraccion Temitorial.
En relauon ocn la custedia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de

A D segtin | do en la ion 5445 de| 16 de noviembre de 2011, articulo |

les 3y 5 quien la funci de "proponer la i ¥ iento de Jos p
para la pio ion, clasificacian, analisis y distribucian de la d ion del Mmlsleno y dirigir su
en las distintas dependenci ick debera resp par el manejo y conservacién del archivol

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

5210

iinformes de Andlisis de Riesgo Laboral

. Pagina 24 de 3425000 Direccién

La subserie Infarmes de riesgos labarales es la pacio que conliene i ion sobre el Sistema
General de Riesgos Laborales en las Direcci Te iales, de la poblacio ji afiliada a sistema, hajo|
tres indicadi tasas de f laboral y i Todo sllo con el fin de medir el impacto
de las activi de ion y p i6n que se reafizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos|

Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas por el Gobiemo Nacional (Ministerios de Salud y P
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Diagnostico analisis de riesgos Laborales

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Andlisis de Riesgos Laborales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 25 de 3425000 Direccion

Encml y del Trabajo).

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Diracci Temitoriales de}
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, seglin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 12 realizar visitas|
alas emprasas de manera aleatoria y a partir de musstras representativas por sectores econbémicos que permitan|
verificar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial o de ion e imponer las

sefialadas en e! articulo 486 dsl C.S.T,, en cumplimiento de la Ley 1496 de 2011. Numeral 14 Analizar la informacion|
sobre confiictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de caracter preventivo a las empresas

sin animo de Jucro predios rurales y demas|
centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos posibles violaciones a las
nomas laborales y de Seguridad Social. Numeral 16 desarollar y aplicar mecanismos que faciliten accese a la|
debida atencién y prestacion del servicio &l usuario, bajo estandares adecuados dentro de! marco de politicas de!
Ministerio del Trabajo.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donde s establece E! trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial
protaccion de! Estado. Asi mismo lo reglamentado en temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial
sagun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; *La inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar]
por el cumplimiento de las normas laborales, ef d lic de {a i ion tacnica y fa ion para lal
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Iguaimente lo que se establece en la Ley|
1450 de 2010 Por la cual se expide e} Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014", establece la necesidad del
desarrollo de competencias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y|
alcanzar la prosperidad, |a Ley 1636 de 2013, articulo 43; “Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion
al cosante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener]
certificacion de competencia laboral, ofrecidos por i certi itados, en el marco del Esquamal
Nacional de Certificacian de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los|
compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarralle 2018 — 2022 eje prioritatio “Construyende Pais” y ios|
aceleradores *Hacia la equidad y la inclusion social y ‘Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesosf
de caracter disciplinaric de acuerdo a o establecido con la Ley 1852 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinari
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos|
Disciplinario.

Ei tiempo de retencion seré 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 serd]
administrativo segiin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones Y|
resuslto ef framite o procedimianto que le dio origen”.

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

yio fi de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacidn que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter.
Finalizado 6! tiempo de retencion en el archive central, se realizara una seleccion del 10 % de la produccion anual
esto en relacion con el volumen documental ya que supera 43 unidades documentales en el afio, con respacto a lal
parte cualitativa de la muestra corespondera aguellos informes qus se refieran a las acciones concernientes a laj

toma de decisiones frete a la direccion, di y eval det cumplimi de las funci a cargo de las|
direcciones temitoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales en las
Direcci Territori: de la poblacid bajad dfiliada al sistema, bajo fres indicadores; tasas de

i i f dad laboral y lidad. La i ion restante se eliminara cumplido el tiempo de

ratanniin cimiisndn lne aritorine dacaritae on ol Bmuardn NA Aal AN ds sheil ds 240 Brfinidn 97 ontividod mual
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realizar el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice ef tiempo da retencion de subserie en el Archivo
Central. .

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta internal
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correa

{elactrénico pertenecientes de la Diraccion Territorial.

En relacion con la custodia de la documentacion ssleccionada con fines de conservacion permanents, estara a cargo
de! Grupo de Administracion Documental, segtn lo normado en [a Resolucion 5445 def 16 de noviembrs de 2011,
articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara fa funciones de "propaner la actualizacion y mejoramiento de los}

p para la peion, 3 ion, andlisis y distribucion de la ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i icional debera der por el manejo ]
conservacion de! archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado)
¢! proceso de Liquidacion,

F‘_égihu 26de 311.25000 Direccién
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5218

Informes de Gestion

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2

La subserie Infnrmss de Gestibn es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por las|

Direcsi Ti i la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos|
niveles de direccion la i ion sobre el fio de unidades y ionarios, su valor inistrativo se|
enriquece en la medida que son una hemamienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia fa comunidad|
extsma,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de fas funci de las Direcci Teritoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucte y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Aparladu ssgun {o enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 61 adoptar)

e imp los progr de! Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia sel

establezcan. Numeral 64 Presentar informes periddicos respecto a los resultados de sus actividades, las dificultades)
y logros de su gestion y las daci que ala Direccion de Inspeccion, Vigilancia,
Control y Gestion Teritorial en la forma y condiciones que ésta se lo establezca.
La subserie posee valor legal, segim lo dispussto Ley 951 de 2005 por 1a cual se crea el acta de informe de gestion
normado por el Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Repiblica en la Resolucién Organicaj
5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modificaj
parciaimente ta Resolucion Organica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley frente al
denuncias de la gastion realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que
)l on evidencia |a gestion anual de las activi  por Ia P ia, por ello la

hace parte del posible acetvo probatorio en caso de i igaci i por malos manejos plblicos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de i bles, ni conflictos de

interés.

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

conservaran en el Archive de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ef cieme de dicha subserie serdl

administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones |

resuslto ef framite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de consarvacion total de_ acuerdo con menclonado on la Circular extema 03 de 2015;|

ademas, porque los informes de gestién evidenci la asignacion, la gestion, control y cierre de

actividades propias de la Dlvecciun Temmna! informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de|

consulta para las i i l con inistracion publica, sl mej i instituci y en éreas de|

la historia instituci ingenieria industrial y gi P Cumplido e! tiempo de retencion en Archivol

Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de)

acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

osta subserie se digitaliza en 1ormato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo elactronico)
alas Diracci T

En relacion con la custodia de ia ion con fines de 0 estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, artlculo 6,

3y5 quien alas i de "proponer la izacion y mej i de los pi
para la p ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su

on en las distintas i ic debera resp por el manejo y conservacion del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

52.24

Informes de Intermediacion Labora! Publica y Privada

Pagina 27 de 3425000 Direccion

Los Informes de Intermediacion Laboral Publica y Privada, es una agrupacion documental que refleja la gastion y el
cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo en relacion con e} mercado laboral que se lleva a cabo)
mediante empresas de trabajo plblicas, privadas, emp porales o agancias di

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 Especiales de Barrancabermsja y Uraba -
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4 Numeral 40 llevar ef

reqistro de intermediacion Iaboral piiblica v privada v adelantar e! iento de la i
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Comunicacion oficial de solicitud de informacién

Informe de intermediacién laboral publica y privada

Registro de indicadores de estadistica

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie iene valor legal, porqua los d que la comp pueden rep iales def
carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
j por los servid publicos de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de
acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacién que contiens los documentos que la companen no|
refleja movimi émicos y/o financieros de (a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se deberé conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios sel
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiente que le dio origen”.
Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; asi|
mismo, porque son fuentes izles para la i igacion historica instituci Se conservan y se
para el asegurami de la inf ion y para p itas. (Garanti la rep ion de estal
documentacion), Una vez concluido ef tiempo de retsncion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara sy|
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel}, para fines de consulta interna,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electronico)
p . 2 las Direcci o
En relacion con la 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 &
3y § quien desarroltara la funci de “proponer Ja izacién y mejoramiento de los p! imi
para la i6 ion, clasificacion, anlisis y distribucion de ta ion del Ministerio y dirigir su
on en las distintas ias, adic debera der por el manejo y conservacin del archivol
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.

52-52

Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

PAPEL

. Pagina 28 de 3425000 Direccién

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de fos Derechos Laborales, es una agrupacion documental que|
consigna el seguimianto que realiza la Direccion Territorial, en relacion con la proteccion de fos derechos Jaborales|
de fos ji sexuales, principal mujeres, en imiento de sus funck
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del irmi de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanars, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -]
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numarat 14 analizar ||
informacion sobre conflictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas de caracter preventivo a las empresas,
imi i industri i Yidari i sin animo de lucro, predias rurales y demas|
centros de trabajo, para planear acciones tendientes a mitigar y disminuir los riesgos y posibles violaciones a las}
normas faborales y de seguridad social
La subsarie tisng valor legal, porque los d que fa comp pueden rep! ales del
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
i por los sarvid pitblicos de cumpfir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa 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 debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2) afios sel
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, 6! cierre de dicha subserie ser3|
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones yl

emmiialba Al tehmiin o nenandimiania ain la din adaan?

ni conflictos de|
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Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

T TooTos o DI U pros e G0 S o ST

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con o mencionado en la Circular externa 03 de 2015;

pussto que los informes de seguimiento de pm\ewon de los derechos laborales reflejan el cumplimiento y la gestion

de las funciones propias de las Direcci Ti ion que tiens valor secundario como {uente]

potencial de consulta para las i igaci lacionadas con ion y politicas publicas, el mejoramientoy

institucional y en areas de la historia institucional, y todo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el

tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser|

transferidos a! Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

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

esta subserie se digitaliza en tormalu PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo elactronico)

alas Di
En relacion con la custodia de la d ion con fines de i0 estara a cargo dsl Grupo de|
Administracion Documemal ssgun lo nomado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y 5 quien d fara las funci de* pmponer ta fizacion y mejoramiento de los p i

para la recep ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
licacion en las distintas dependencias, adici debera resp por el manejo y conservacion del archivol

que le trasladen Jas entidades adscritas y vincul al Ministerio, tna vez haya culminado el praceso de fiquidacion”.

Pagina 29 de 3425000 Direccion



PROCESO GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1 de 1

Fecha Actuali ds TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE CHOCO

HOJA No.

DE

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentalss

SOPORTE
FORMATO

RETENCION

CODIGO: 3425000

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CcT

E{M

D

PROCEDIMIENTC

56 B |INSTRUMENTOS DE CONTROL

56-06 {J |Intrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

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

PAPEL

2

3

La subserie Instrumentos de Contral de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién documental que contiene los|
documentos que pemiten certificar Ia racepcion de los documentos, por parts de los funcionarios competentes, asi|
como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia def imiento de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caquetd, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamrancabermeja y Uraba |
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Aticulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funci ivas que requiera la direccibn territorial
para su funcionamiento.
Tenen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y
de idad con el Acuerdo 080 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archive General ds 3

Nacion, articulo 8, Adici porque los d que la P pueden rep !
malenajss de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones y)
por fos servidores publicos 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 vigor de! articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de

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

La subsene no tiene valor contable, ya que [a informacién que contiene los documentos que la componen no refleja
icos yfo financisros de Ja entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacin no tiene valor|

alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

E! tiempo de retencion se define de acuerdn a lo indicado en ef Banco Terminologico del Archivo General de lal

Nacion quien ina que ésta p se debe por un periodo de cinco {5) afios, de los]

cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tras (3) afios en el Archivo Ceniral, el cierms de dichal

subserie sera administrativo segiin se contempla an el Acuerdo 02 de 2014, -articulo 10 ‘una vsz finalizadas las]

actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que I dio origen”.

Una vez cumplido el tienpo de retencion de fos cinco (5] -afios, se procede a eliminar en su fotalidad la|

suficientes para realizar aigin fipo de i tigacion. La i reposa dentro del expedients
conforme lo indica la TRD, en cada una de las Ef proceso de eliminacion se hara confonme lo indica el
Acuerde 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por ef AGN, actividad que realizara el Grupo de Gestion
Documental en el Archivo Central.

documentacion dado que los soportes documenios que hacen parta de-esta subsetie no refleja fos slemsntos|-

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
60 ]

60-04 [m] lnvesiigaciones Administrativas Laborales
* IDenuncia
* |Pruebas

« |Reporte de Asignacion

¢ |Autos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 30 de 3425000 Direccion

por las direcci itori frente |
de los pagos y obhgaclones labores con sus

Las Inveshgacmnes Administrativas Laborales reflejan los tramites
realizar i i a las emp: por &l no
empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de C Salarios, jas y Ratiro de|
’ manera iegular de si I personas con ici de mujetes en estado de embarazo,
iento de a Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de abra infantil, entre otras irregularidades|
en la ividad laboral Asi mismo io hormado con el trabajo infantil, en virtud del|
sjercicio del poder preferents, en los términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto
reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor ya que son evidencia de! imiento de fas de |as Direcci Temitoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanars, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apanado segun lo enunciado en la Resotucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su
diccion los asuntos i con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores del orden
territorial en ia opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de
apelacion interpuestos contra las providencias fallas en primera instancia por el coordinador.Numeral 7 conacer |
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 lo|
sefialado en el articulo 91 det decreto de 1295 de 1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento
de Ias dlspOS|Canes legales sobre al Sistema Gsnara] de Rlesgus Laborales. La segunda instancia sobre las
proferidas por los Direcci T con el Sistema de Riesgos Laborales serd)
connuda por la Direccion de Riesgos Laborales. Numeral 9. Conocer de oficio y resniver en primera instancia previal
instruccién del inspector de trabajo las dit i
graves y mortales y las que s8an rep por los empleados y [as admini de]
riesgos laborales, e imponer las sanuones procedentes. la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los|
Directores Territorial ionadas con estas i sera conocida por la Direccion de Riesgos Laborales,

frente a los accidentes}

Numeraﬂ 13 resolver prewa instruccion del mspectur del traha;o de oonfomudad oon o prevxstu en las normas
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Comunicacién oficial citaciones

Resolucién primera instancia

Notificaciones

Recursos de reposicion

Recursos de apelacion

Recurso de queja

Revocatoria directa

Ejecutoria

Resolucion segunda instancia

Auto de archivo

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Comunicacion oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin iaboral

Acta de formalizacion laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

- PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL . _

VIgQentes y en 105 18Mmas 08 SU COMpBIeNGia, (@5 IVESUgacionss admimisvalvas SoDie el GUMPIMIGNTo a8 1as|
empresas con la afiliacion y pago de aportes al sistema de seguridad social en riesgos laborales. Numeral 16. Vigilar]
que las empresas y administradoras de riesgos faborales adelanten las investigaciones de fos factores determinantes;
de los accidentes de trabajo y la aparicion de enfermedades laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposicionss en materia de salud ocupacional, asi mismo)
por 6l cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; ef Decreto 1072 de 2015, articulos|
2.2.3.1.1. iguaimente, estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles
procasos de caracter disciplinario de acuerdo con o establacido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Codigo General)
Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 refacionadas con e
Derechos Disciplinario.
Se propone un tismpo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo con o normado en la Ley 1952 de 2019 donde ss|
expide el Codige General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8) en el archivo)
central. El ismpo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. Ei cierre|
de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10 “una vez finalizadas
las actuaciones y resuslto el tramite o procedimienta que le dio origen”.
Como estos reflgjan | igaci consultas y decisi sobre temas salariales, derechos de
trabajadores, e} no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL,
Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, ias y liquidaci Retiro de manera imegular de|
sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley|
de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras imegularidades contempladas en la|
laboral i por los j a las emp en el marco de la ley nacional |
intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de carécter historico en tanto la informacion que contienen
os fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, area legislativa, Ja historia |
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones)
sindicales, conflictos laborales, formacién para el empleo, sector emp i gias de i6n Jaboral dentro]
de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo i Por ello esta ion se
debe y digitalizar o mi & en un medio éico para asegurar la informacion y para posteriores|
1 izando la rep ion de esta dt i6n). Una vez luido e! tiempo de retencion, al ser]
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sy
soports original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papet), para fines de consulta interna
esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico;
p a las Direcci Territori
En relacion con la custodia de la d ion con fines de 10 estaré a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segiin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6
3y 5 quien d llara 1a funci de *proponer Ya actualizacion y mejoramiento de los procadimientos|
para fa peion, conservacion, ificacion, analisis y distribucion de fa d ion del Ministerio y dirigir sul
aplicacion en (as distintas dep i ici deberéa resp por el mansjo y conservacion del archivo)
que Je trasladen las entidades adscritas y vi &l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacitn,

60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares
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Las igaci inistrativas Prelimi esia pacio | que describe los tramites realizados|
por las di donde se pl i i en ol imi de las leyes lab

de los a fos trabajadi en temas de cumplimiento de los pagos y obligaciones labores|
con sus tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Comp ion, Salarios, liquidaci
Retiro de manera imeguiar de sindicali personas con condici de di idad, mujeres en estado de

b delalevde idad v Salud en e! frabajo. uso de mano de obra infantil. entre otras.
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Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos
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Auto de archivo
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PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Tiene valor administrat ya que son evidencia del iplimiento de fas funciones ds las Direcei Territoriales da
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermsja y Uraba
Apartado, segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 1 Atender en su

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

temtonal sn la opcion de planes programas y proyeclos en estas materias. Numeral 6. Resolver los recursos de|
contra las providentias fallas en primera instancia por los coordinadores. Numeral 16 Vigilar|

que las empresas y admmlsvadoyas de riesgos laborales adelanten [as investigaciones da los factores determinantes
de los accidentes de frabajo y la aparicion de enfermedades laborales.
La subserie fiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por fa cual se|
modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo
por sl cual se reglamenta parcialmente e! articulo 32 de Ia Ley 1562 de 2012; ol Decreto 1072 de 2015, articulos|
2.2.3.1.1. igualments, estos documentos pusden constituir elementos matariales probatorios dentro de posibles|
procesos de caracter disciplinario de acuerdo con Io establecido con Ia Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez {10) afios, de acuerdo can fo normado en ia Ley 1952 de 2019 donde se
oxpide el Codigo General Disciplinario; de los cuales dos (2} seran en ! archivo de gestion y ocho {8} en ol archivoj
central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cietren cada de las investigaciones administrativas. El cierre
de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, arficulo 10 *una vez finalizadas|
las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos reflejan i igaci ltas y decisi sobre temas salariales, derechos de
trabajadores, e no cumplimiento de los pagos y obligaciones Iabcres con sus empleados, tales como ARL,
Pansmnas Salud, Caja de C ion, Salarios, ias ¥ i Retiro ¢z manera iregular ds|”
pefsonas con ic de di i mujeres en estado de embarazo, incumplimisnto ds la Ley

“lde Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre ofras imegufaridades contempladas en la

ividad laborat por los trabzjadores a |as emp , an el marco de la ley nacional e|

intencional. Esta subserie adquiers vaJores secundarios de carécter historico en tanto la informacién que contienan|
es fuente potenciat para futuras i i en reas de admini ion piblica, area legislativa, la historia y
sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisionss sobre estudios laborales, organizaciones|
sindicales, conflictos laborales, formacién para ef empleo, sectar emp al, ias de ion laboral dentro)
de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo i Por eflo esta i6n Se
debe ocnsarvan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la i ion Y para p

izando 1a rep ibn de esta d i6n). Una vez luida el tiempo de retencion, al ser|

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

soporte original. .

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

esta subserie se digitaliza en 'ormalo PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico
a las Direcci T i

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de;
Administracion Documental, segin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artn:ulo 6]

3 y 5 quien fa i de ' pmponer la actualizacién y mej i de los
para la P ion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
licacién en las distintas dependencias, adici debera responder por el mansjo y conservacion del archivo

que le trasladen las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.
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62 LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 x

* {Libro Contable Auxiliar PAPEL

La serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabitidad en el
tramite de los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de |a|
entidad contable publica, con base en los comp de ilidad y los soparte, definicion tomada|
de Régimen de Contaduria Publica [En Linea]. Bogota: 2014. Pp.48
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiente de las funci de las Direcci Termitoriales ds|
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 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imiento de las funci inistrativas que requiera la direccion 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 acuerdo;
con el uso a que se destina, debe llevar una numeracion sucesiva y continua. En este sentido, la informacion que;
contiene los que ta comp 0N evidenci imi bmicos yfo ieros de ja entidad.
Para definir el tiempo de retencion se toma de referencia lo establecido en el articulo 28 de la Ley 862 de 2005 *Por|
la cual se dictan disposiciones sobre racionafizacion de tramites y p imi inistrativos de los
y entidades def Estado y de los particulares que ejercen funciones pblicas o prestan servicios publicos”, el cual
sefiala que “Los libros y papeles del comerciante deberén ser conservados por un periodo de disz (10} afios
a partit de la fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
eleccion del comerciante, su consefvacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electranico que|
garantice su reproduccion exacta’, de los cuales dos {2} seran en el archivo de gastion y ocho (8) en el archivo
central, el cieme de dicha subserie serd administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;|
“una vez finalizadas fas actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origen.
El Libro Contable Auxiliar, es el fibro que contiene los saldos de las cuentas de! mes anlerior, las sumas de
movimientos de débitos y créditos de cada una de las cuentas del respactivo mes, tomadas del fibro diario, y e saldo)
final del.mismo mes. Se parte de los saldos dal periodo anterior, y se musstran los valores del movimiento débito y
crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razon por la cual posee valor secundario, ya que
con la inf contable y financiera que inistra se la posibilidad de di llar estudios o
i igaci en administracion poblica, ia, contaduria a la gestion de recursos en entidades;
plblicas con caracter cientifico. De acuerdo con lo anterior se considera que esta subserie es de conssrvacion total;
ya que la informacion es fuente de consulta para las i igaci inistrat i
f ald il inistrativo del Ministerio. Por tanto, Una vez cumplide el tiempo de retencion en Archivol
Central, estos documentas se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de)
acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
En relacion con la custodia de la ion con fines de 0 estara a cargo def Grupo dej
Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6,
3y5, quien a tas funci ds “proponer la izacion y mejoramiento de los p i
para la pion, ion, clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir syl
aplicacion en las distintas d i ici debera resp por el manejo y conservacion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el procsso de liquidacion”.

64 B [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
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64-02

Libro Diario

Libro diario

PAPEL

2 8 b3

La subserie Libro Diario presenta las acciones realizados por el Grupo de Contabifidad en cuanto a los movimientos
ds débito y crédito las wsnlas ol registro cronologico y preciso de las operaciones dianias efectuadas, con base en
los comp de , definicion tomada de Régimen de Contaduria Piblica [En Linea). Bogotd: 2014,
Pp.48.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de Jas funci da las Direcci Tertitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba
Apartado, sagun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23, Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar ef limiento de las funci que requiera la direccion temitorial
para su funcionamiento.

Tiene valor legal, ya que da acuerdo con el marco normativo contable vigente resotucion 533 de 2015, tos fibros
deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su autenticidad e integridad. Cada fibro, de acuerdo;
con sl uso a que se destina, debe flevar una numeraclon sueestva y mnhnua En este sentido, la informacién que|
contiens los que !a comp son yio ieros de fa entidad, Paral
definir el uampo de ratencién se toma de referencia lo establacido en el amauln 28 de Ia Ley 962 de 2005 “Por la cual
se dictan disposici sobra rach ion de tramites y pi i tivas de los i y|
entidades del Estado y de fos particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios publicos’, el cual sefala)
que *Los libros y papeles del 1 debarén ser dos por un perlodo de diez (10) afios contados 3|
partir do Ia fecha dsl (itimo asiento, documento o comprobante, pudiendo ufifizar para e} efecto, a eleccitn del
comerciante, su conservacidn en papel o en cualquisr medio técnico, magnético o electrdnico que garantice su

{reproduccion exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archive de gestitn y ocho (8) en el archivo central, el cieme de

dicha subseria serd administrativo segin se contampla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finafizadas las|
actuaciones y resuello el ramite o procedimiento que le dio origen. B lero Diario contiens, an los débitos y craditos|
de las cuentas, el registro detallado logico y preciso de |as op fizadas y en &) estén regi: los|

do de los b ds ilidad. Asl mismo conti i idn dolallada por cada cuenta, con un
balance mensual, su nivel de detalla no parmite chservar ef movimiento general de las cuentas o dar una a
ya que saria necesario sumar mas por mes los datos, requeriria un conocimisnto contable, para el analisis cuenta por|
cuenta. No poses valor io ya que esta i ibn se ida dentro de los Libros Mayor dell
Grupo de Contabilidad. Una vez cumplido el iempo de fetencién documental se efiminaré la subserie, de acusrdo con|
lo descrito en el Manuat de Aplicacién da las Tablas de Retencion Documental, numeral 4.4 Criterios Apficados Para)
las Propuesta de Eliminacién y el Acuerdo 04 del 30 de abr) de 2013, Arficulo 22, actividad que estar a cargo del|
Grupo de Administracion Documental,

64-04

Libro Mayor y Balance

Acta de apertura de! fibro

PAPEL

Pagina 34 de 3425000 Direccidn

El Libro Mayor y Balance, *contiene los saldos da Ias cuentas del mes anterior, dlasificados de manera nommativa
segun la estructura del Catalego Gensral de Cuentas; la suma de los movimientos débito y crédito de cada una de las|
cusntas det respactivo mes, que ha sido tomado del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes”, definicion
encontrada en el Régimen de Contaduria Pubﬁca [En I[nea) Bogota: 2014, Pp. 48,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia det iento de las funcit da las Direccit Temitoriales de
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamancabermeja y Uraba —
Apartado, segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23. Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el Vi ds las funch que requiera la direccién temitorial

nara en tinrinnamiantn
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Libro Mayor y Balance

PAPEL

—
Tiene valor iegal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en e! libro mayor y balance s
registran todas las transacciones que aparecan en el libro diario, con el propasito de conocer su movnm|sn(o y saldo}
en forma particular, Adici porque los d fos que la pueden

malenales de caracler probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de Jas acciones u
por los servidt publicos g de cumplir con ta funcion.

En este sentido, la informacion que contiene los que la son
scondmicos y/o financieros de fa entidad.

Para definir el tiempo de retencién se toma de referencia o establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 “Por|
la cual se dictan disposici sobre i de tramites y procedimi istrativos de los

y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios pblicos”, e} cual
sefiala que “Los libros y papsles del i deberan ser ados por un periode de diez (10) afios|
contados a partir de la fecha de! itimo asiento, documente o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, |
elaccion dsf comerciante, su conservacion en papel o en cualquisr 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 &l archivo
central, e cierme de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, -articulo 10;
“una vez finalizadas fas actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen.

Et Libro Mayor y Balance es el libro que contiene los saldos ds las cuentas 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 def periodo anterior, y se muestran los valores del movimiento debl(o ¥l
crédito del periodo mensual para tuego reflejar los nuevos saldos. Posee valor io, dado que lai

oontable y financiera que inistra se la posibilidad de de lio de estudios o igaci on|
ion publica, fa, contaduria dos ala gestion de recursos en entidades publicas con caracter|
cientifico. De acuerdo a lo anterior se considara que esta subserie es de consarvacion total; ya que la informacion es|

id

78

78-08

PLANES

Planes de Acci6n Institucional

Plan de Accién institucional

Informe mensual de plan institucional

PAPEL

PAPEL

Pégina 35 de 3425000 Direccion

Los Planes de Accion rsﬂejan ¢l alcance de tos objetivos prop por las T las]
politicas y lineas de actuacion para consaguir esos objetivos y establece unos intervalos de tismpo que deben|
cumplirse para que |a puesta en practica del plan sea exitosa.
Tiene valor admi ivo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segln lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articuio 4, Numeral 19 Desarrollar y,
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atencion y prestacion del servicio al usuaric bajo estandares|
dos dentro del marco de politicas de! Ministerio del trabajo y derechos fundamentales del trabajo.
Tiene valor legal ya que e! Decreto 1499 de 2017, establece “Por medio de! cua! se modifica el Decreto 1083 ds|
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Pablica, el Decrsto del Departamento de la Funcion Piblica
N* 2482 de! 3 de diciembre del 2012, por lo cual se los i paralai ion de la|
planeacion y la gestion, los documentos que contiene la subserie pueden constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos di puesto que evi ian las acciones u omisi d tadas por log
servidores encargados de cumplir la funcion de acuerdo con la Ley 734 dal 2004, Articulo 34,
La sene no tiene vava contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen no refleja]
ylo ieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene
los documentos que fa componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de Ja Nacidn, esta subserie tendra un tiempo de|
6n de diez (10) afios, este tismpo se dstermina debido a que los planes pueden ser de consulta para realizar]
modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos {2) afios se conservaran en e! Archivo de Gestion y acho (8)
afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con &l ltimo tramite correspondiente a 1a)
tipologia informe de seguimiento al plan de Accion, segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposicion final seré de conservacion total de acusrdo can mencionado en la Circutar externa 03 de 2015: puestol
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* |Registro de publicacién en Web

PAPEL

que I'os planes de accion evidenci la pi ion, control y cierre de actividades propias de las
Direcci Territoriales esta i tiene valor io como fuente potencial de consulta para las
lacionadas con administracion publica, on y gestion juridica; analisis economico de los]

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

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

procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl), para fines de consulta intemal

esta subserie se digitaliza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la plataforma o correo|
ani i alas Di Temitori:

En relacion con la custodia de la o con fines de estara a cargo|
del Grupo de Administracion Documental, segiin 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|

dimi para la peion, , andlisis y de la ion del
o y dirigir su en las distintas icional debera por el manejo y]

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

78-08 O |Planes de Mejoramiento Institucional

<1 » |Formulacion del Plan

¢ {Plan de Mejoramiento

PAPEL

PAPEL

Pégina 36 de 3425000 Direccidén

Los Planes de Mejoramiento, es &l documento en &l que se registran las acciones y estrategias encaminadas aj
subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y fas observaciones realizadas por ios;
organismos de control.

Tiene valor ya que son evidencia del de las i de las Direccit Teritoriales de|
Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba -
Apartado, segun lo enunciado en {a Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 4 desarollar]
planes y programas adoptades por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajadores rurales, informales o
independientes y promover e! cumplimiento de las disposiciones legales. Numeral 15 desairoltar acciones de|
colaboracin a nivet territorial con fos diferentes actores sociales que contribuyan a la generacion de una cultura de|
cumplimiento de fas obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo, seguridad social en pensiones y riesgos|

yp i6n del joven ) Numeral 38 participar en la promocion de la celebracion de acuerdos de
mejora entre empleadores y trabajadores o por sectores y realizar el i
La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep: | iales del
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

por los servidores piblicos it de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de la ley]
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de articuto 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de|
acuerdo con et articulo 140 Ley 1955 de 2019.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos dej
interés.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10} afos, de los cuales dos (2) afios sel
conservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cieme de dicha subserie serj|
administrativo segin se contempla en ef Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicién final sera de total de acuerdo con lo mencionado en fa Circular externa 03 de 2015; esta
informacion tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
administracion y polificas piblicas, e! mejoramiento institucional y en areas de la historia institucional, y todo loj
relacionado con los derachos laborales. Cumplido ef iempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se]
conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos af Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos|
dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines da consulta intena,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronicol

alas Di
En relacion con la custodia de la 6n con fines de estara a cargo def Grupo de|
Administracion Documental, segn lo normado en fa Resolucion 5445 de) 16 de noviembre de 2011, articulo 6,

3y5, quien fara las l delosp

de "proponer la izacion y mej
ificacién, anélisis v di dela del Ministerio v diriair sul

para la conservacion,



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

na: 1de {
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

Version: 4.0

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE CHOCO

HOJA No.

CODIGO: 3425000

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

SOPORTE
FORMATO

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

PAPEL

on en las distintas d debera resp por el manejo y consarvacion del archivo)

que e trasladen las entidadi

adscritas y vi al Ministerio, una vez haya i el procaso de liquidacion”.

88

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del tramite contractual
A

Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las prop: de las licitaci no i y en|
algunos casos presentan Ja resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada |a licitacion.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcai Territoriales de|
Arauca, Caqueta, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
Apartado, segim lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 23 Dirigir,
organizar y ejecutar y controlar el imi de las funci inistrativas que requiera la direccion teritorial
para su funcionamisnto”, X

Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones|
para la entidad y |a contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar

de caracter probatorio dentre do posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las|
acciones u omisi j por fos servi plblicos encargados de cumplif con Ja funcién. Asi mismo, se|
pueden derivar resp ilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento de requisitos legales of
actos de corrupcion en su ejecucion. .
La serie tiane valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que fa componen refleja

ylo fi de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los|
documentos qus la componen no tiane valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolagico del Archivo General de la)
Nacién quien d ina que esta ipacio se debe por un periodo de veinte (20) afios aj
partir de la fecha del cerre del tramite respectivo y en cumplimiento de Ja Ley B0 de 1993 articulo 55. E! tiempo de|
retencion en el archivo de gestion inicia después de fa resolucion declaratoria desierta y cierre definitivo segin lo|
establece el Acuerdo N* 002 de! 14 de marzo de 2014, Articulo 10.
Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archiva central. Unaj
vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no -pasee valores secundarios para la|
memoria institucional del Ministerio. E! proceso de eliminacion se hara conforme a lo dispuesto en el Acuerde 004 del)
30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de fa Nacion articulo 22, actividad que realizara el Grupo de|
Administracion Dk &n Archivo Central. :
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Resolucion Declaratoria desierta

PAPEL

92

92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

a estas poblaci w

Registro de sensibili

Cartilla de lineamientos y politicas

hee find. fal

Estudios sabre d

Informe recopilacion normativa

en etapa laborat

Registro de ct ylo proyectos poblaci wi

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

Informe estadisticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre prog a poblaciones

Informes de actividades de programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

< PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral i la i

que traza, prop
implementan las estralegias en materia laboral cuyo objetiva es logar una igualdad y efectiva para las poblaciones|
Inerables debido a su condicién fisica, pslculogrca soclal culmral polmca 0 economlca como lo son las|

poblaaones de los jovenes trabajadores, personas con d

énfasis en el seclor rural.
i i T

x i raizales y pal , adultes mayores, Ios lrabajadores sexuales, la poblacion LGBT!, y en|
general todas aquellas comunidades que por su situacion o condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con

Tiene valor ya que son evidencia del imiento de las funci de las Di

los asuntos

Arauca, Caqueta, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de fas Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba |
Aparlada segln Jo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numera! 1, Atender en suj
i lacionados con trabajo empleo y participar con los erganismos planificadores del orden|
tervitorial en ta opcion de planes programas y proyectos en estas materias. Numeral 4. Desarrollar los planss Y]

programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entre ofros, a los trabajadores rurales i ei
el imiento de las di

los asuntos que conecs la d

del conflicte amado |nlsmn i
P! por las dep -]

servicios de inspeccion laboral.

ia y verificar el imiento de la
al aparato productivo como

del de

obtener cerfificacion de competencia laboral, ofrecidos par

de caracter disciplinario de acuerdo alo

Disciplinario.

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

gado el Programas a f

tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de d llo y ETI-Er
Como estos di reflejan las i de !as Direcci Te
dirigido i a

raizales y

legales. Numeral 62. Tramitar de manera preferonte las solicitudes en
d labara] respacto de las vncﬁmas

que en ejercicio de su oompe(encm registren, cuando hagan uso del

La subserie tiene valor legal de acuerdo con-lo estipulado én: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25,
donde se establece El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, d¢'la especial
proteccion del Estado. Toda persona iene derechs aun trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente o que se|
estahlsoe en la Lay 1450 de 2010 "Por fa cual se expide el Plan Nacional de Desarrallo, 2010-2014", estableice
laborales, come instrumentos para potenciar la productividad, reducir la}
pobreza y alcanzar la prospendad la Ley 1636 ds 2013, articulo 43; "Par'medio de la cual se ¢rea el mecanismo de
al cesante en Colombia” establece que para facilitar y fortalecer Ia msen:lon faboral, las personas podrén|
en el marco def
Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo; asi mismo los|
compromisos snmarcados en e! Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los|
aceleradores *Hacia la equidad y Ja inclusion social y “Economia Naranja y Cultura”, Plan Estratégico Sectorial
igualmente con estos documentos pusden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos|
ido con la Ley 1952 de 2019; expide e! Cadigo General Disciplinario
y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derachos

La sene no tiene vanr contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no reflsja
ylo ieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiens|

Se propone que el tiempo de retencion documental sea ef de diez (10} de los cuales dos (2} seran en el archivo de|
gestion y acho (8) en el archivo central’ El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, actuatizado o
i en Etapa, segin lineamientos gubemamentales. El cierre del
dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el Gitimo|
icacion trabajo infantit,

en el estudio y construccion de)
como; los jovenes trabajadares, personas con

di i i indi i negras,

en &eas de

mayores los traha;adoras sexuales, |a poblacion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su
situacion o condicion puedan verse discriminadas o vulneradas, can énfasis en el sector fural, que se dirige en la
8 i io de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral
para estas poblaciones , todo ello con el objetive contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a mejorar la calidad|
y tamafio de |a oferta de formacion para ef trabajo y el desarrollo humano para poblaciones vuinerables, dirigido por]
el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere vakzres secundarios de caracter historico en tanto la mlon'naclon que;

contienen es fuente potencial para futuras | piblica, area k

poblaciones vulnerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de fiempo d

historia y sociologia, y demas temaficas afines en relacion con las decisiones sobra estudios laborales, formacion
para el empleo, estrategias imptementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar Ia oferta y calidad iaboral a

daberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimiantos dispuestos para tal fin.

esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el
i de las Direcciones T
p

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

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta m(ema

En relacién con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo de! Grupo de|
|Administracién Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6)
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3y 5 quien d la f de “proponer ta izacion y mejoramiento de los pi
para la recopcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de ta d ion del Ministerio y dirigir su
. . N 5 . licacion en las distintas d ias, adicional debera responder por el manejo y conservacion de! archivo]
*  [Registro solicitud asistencia técnica (gth-1-08) PAPEL que le trasladen las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liguidacion.
* iReporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables PAPEL
* |Conceptos técnicos PAPEL
* iPlan de desarollo y componente ET! - Erradicacion trabajo infantil PAPEL
2 18 X X Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de Ja Seguridad y Salud en el Trabajo, ss una agrupacion
{documental que contiene las evidencias del imiento a las actividad con el Programa Anua! del
., ) . : Sistema de Gestion de |a Seguridad y Salud en ol Trabajo, en imisnto de las 4 i
96-08 O |Programas Anuales def Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo . : . 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 Bamancabarmaja y Uraba -
Apartado, segun fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 8 ordenar la
suspension de actividades hasta por un termine de ciento {120} o el cierre definitivo de |a empresa por reincidencia
on el imiento de los p y normas de idad y salud en e! trabajo y aquellas obligaciones propias del
. . empleador, previstas en el Sistema Generalde Riesgos Laborales o por incumplimisnto de los correctivos que deban
" por la Admini: de Riesgos Laborales o ef Ministerio de Trabajo. Numaral 26 resolver las
*  |Proyecto de formulacion del programa PAPEL c de én para ciarre pacial o total de empresas, despido colectivo, disminucion de capital social,

planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta por ciento veinte {120} dias en empresas que no
sean de servicio publico, cuando las razones invocadas sean de orden econdmico-técnico se requerira concepto
previo dal Subdirector de Inspaccion 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 la suspension de practicas ilegales, no autorizadas o evidentemente
peligrosas para (a salud o la vida de poblacion trabajadora,
. N : ; : i Tiene valor legal, ya que los que la subsarie al imianto de legales

Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo PAPEL derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo I1i articulo 8, numeral 7, sobre las obligaciones de ios empleadores
establace que deben disefiar y desarrollar un plan de trabajo anua! para alcanzar cada uno de los objetivos
{propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar

metas, resp I racursas y de activi on ia con los.
minimos de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sislema General de Riesgos Laborales. En este sentido,
- | ’ los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajadores y obligaciones para la entidad, y
los mismos, pueden rep iales de caracter p io dentro de posibles procesos
* |Acta PAPEL disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi f das por los servidores plblicos de
cumplir con la funcién.
La subserie no tiene valor contable, ya que 1a informacion que contiene los documentos que la componen no refleja
i imi émicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor
. alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con base en lo dispuesto en e! articulo 2.2.4.6.13 del Dacreto 1072-2015, versidn actualizada abril 2016, se
establece un tiempo de retencion de veinte (20} afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencion an sl
archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segiin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo
* |Registro de monitoreo del programa PAPEL de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto 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 ef archivo central. Una
vez cumplido el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se consarva en su soporte original y en su totalidad fa
subserie, toda vez que son fuente de investigacion para trabajos en administracion piblica, para trabajos en
estadistica, estudios en salud ional y en imiento con lo ido an la Circular Externa No. 003 de
2015 ermitida por el Archivo General de Ja Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico
afas Direcci itori :

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
IAdminislracién Documental, segin lo normado en ta Resolucion 5445 del 1§ de novifambn_a de 2011, articulo 6 .
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TRNITGT G105 v ¥ o, YIS GOt UGl 3 15 R Iuitos UG Pl UpuITe: 18 Guiuaniaiurt ¥ NTS[Ul Qo i UG 105 PTGt 00) s
para la recepcion, n, clasificacio ana]xs|sy ibucion de la d ibn del Ministerio y dirigir su

6n en las disfintas dependencias, adi debera por el manejo y conservacion dsl archivo
que le trasladen Jas entidades adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culminado el proceso ds liquidacion”.

* iAutorizacion de disminucion de capita! social de las empresas PAPEL

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

empresas
« Informe de evaluacion y imiento al prog PAPEL
2 8 X X La subserie Programas del Trabajo Decents, s una agrupacion documental que refleja fas actividades reafizadas
sobre la ivi fa ion, las ici de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana,|
. . plasmado a través de! respeto, de los pnncspms de |gualdad de género y de no discriminacion.
92-30 O |Programas del Trabajo Decente . . . X Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento de las finciones de las Direcciones Territoriales de|

Arauca, Caquets, Casanare, Chocd, Pulumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Banancabermeja y Uraba -1
Apdnado sagun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articufo 4, Numeral 1 atender en su;
jiceion, los asuntos i con el trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores def orden)
territorial en la adopeion de planes, programas y proyectos en estas materias. Numeral 4 desamollar fos planes ¥l
programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, a los trabajad turales, i e ¥i
PAPEL p el limiento de las disposict lagales.
| La subserie tiene valor legal, en cumptimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo fineamientos de|
pohhcas ] |mp!emen|ar y evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del trabajo decente en la|
ional porque los que la P pueden
matenales da caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones ul
por los servidores pitblicos de cumplir con la funcidn, en relacion con el articulo 30f
« |Lineamientos del programa PAPEL de latey 734 de 2002 haslé ol 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con ef articuto 140 Ley 1955 de 2013.
La subserie no tiene vanr wntabls ni fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que fa componen no|
refleja movimi ylo feros de |a entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se|
oanservaran en el Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serd
»  |Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa PAPEL el ol hm:ff:';fmimien{o q:glzldtz;;d;m de 2014, ariculo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puestol
que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con la sjecucion de actividades misionalss dell
Ministerio en razén al desarolic de los programas que permiten la majora y proteccion del entomo laboral para con
los trabajadores. Cumplido el tismpo de refencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su
soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal
*  |Diagnéstico de las necesidad PAPEL fin.
La produccién documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema,
osta subserie se digitaliza en lorma(o PDF para ser cargadas en drive, carpetas de {rabajo o correo elsctronico
alas Di T
En relacion con la custodia de [a documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de
Administracién Documentaf, segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6,

¢ |Formulacién del programa

. 3y 5, quien Ylara las funciones de “proponer la f da los procadimi
* |Programa del Trabajo decente < PAPEL A para la recapcid ion, clasificacion, analisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir sul
" licacién en las distintas dependencias, adicional debera resp por &l manejo y conservacion del archivo

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

¢ |Evaluacion de la ejecucién del programa PAPEL

* [Reporte de datos estadisticos y de analisis . PAPEL
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* |Acta (asig-f-05) . PAPEL

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Controt y Gestion Territorial, registran las directrices, iineamientos
y estrategias que fueron trazadas en la politica publica de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion, aplicadas en el
. . B . o 4mbito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el proposite de orientar,
9220 O [Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial ensefiar y proteger los derechos de los trabajadores colombianos, frente al problema social de la vulneracion de los|
derechos de los trabajadores y su legitima vigilancia por medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalscimiento
del la inspeccién, fundamentados en fos pnnuplns de la aoczon de un estado social de derecho, democratico,

2 8 X X participativo y descentralizado; cuyas en ¢l programa se enfocan en la|
protseclon de los derachos de los lraba)adores en marco de la complejidad laboral a partir de los lineamientos|

N i "
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de fas Direcci Territoriales de|

Arauca, Cagueté, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Uraba
N . X L . Apanadn segln lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numerat 1 Atender en suj

* |Programas de Prevencion, Vigilancia Controly Gestion Territorial {IVC) PAPEL . iccitn los asuntos relacionados con trabajo empleo y-participar con los organismos planificadores del orden
. teritorial en la opcion de planes programas y proyectes en estas materias. Numeral 4, Dasarmllar los planss y|

programas adop(ados por e! Ministerio dirigidos entre otros a los trabaj rurales i ei Y
ol iento de las disposici legales. Numeral 14, Analizar la informacion sobre conﬂtcuwdad ¥

nesgus laborales ralacionados con las visitas de caracter p ivo a las
~ idades solidarias entidades sin animo de lucro pradlos rurales y damas centros de trabajo para plantear]
accionss tendientas a mitigar y disminuir los riesgos -posibles violaciones a las normas laborales y de Seguridad
Social. Numeral 62 Tramitar de manera preferente las soficitudes en los asuntos que conducen la dependencia yi
verificar al cumphmlanto de las normahvas legales respecto a [as victimas del conflicto armado intemo incorporadasf |
al aparato coma d di que sean por las depend o entid que en
ol gjercicio de su competencia rsglslren cuando hagan uso de servicios de inspeccion laboral”. :

: La subserie tiens valores legales de acuerdo con o constituido en: al Articufo 1 de la Constitucién Political
* |Registro de seminarios del programa de IVC PAPEL Colambiana, “Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las
autoridades y gozaran de los mismos derachos, Ji y oportuni sin ninguna discriminacion 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 el
cumplimiento de las normas laborales, el de la inf on técnica y la ion para fa identificacion|
de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea e
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia” reconoce la modalidad de capacitacion en la empresa mediante 1a)
Unidad Vocacional de Aprendizaje en Ia Empresa ~UVAE-, definida como un *(...) “mecanismo dentro de las|

P que busca di “para el d fio laboral en la izacion mediante p
intemos de formacion” (art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide e Plan Nacional de Desanollu,
. 5 2010-2014", establece la idad del di llo de comp jas laborales, como instrumentos para potenciar |af
¢ |Registro de Diplomados del programa IVC PAPEL productivigad, reducir la pobreza y alcanzar (a 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 fortalacer la insercion laboral,
las personas podran obtener certificacion de compstencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores
acreditados, en el marco def Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio
del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles|
|procesos de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de fa Ley 1474 de 2011 relacionadas con el
Derechos Disciplinario.

Se propone que el tismpo de retencion documental sea et de diez (10) de los cuales dos {2) seran en el archivo de)
gestion y ocho (B) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actuafizada o

*  (Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC PAPEL derogada sl programa de formacion para e! trabajo, seguin lineamientos gubsmamentales. El cierre de dicha subserie!
sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articule 10 realizado el Gltimo tramite
administrativo reflsjado en la tipologia Informa de imi al prog de Inspeccion, Vigilancia, Control y|
Gestion Territorial,

Como estos documentos reflsjan las gias y en la apli del Programa de]

or madlo de actividades de

Prevencio

, Vigilancia, Control y Gestion Territoria! de las Direcciones Teritorialet
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los derechos fi de los d con el fin de mejorar cada vez mas sus condiciones
sociales, Gmi fturales en inacion con las entid del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la
anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion publica, area legislativa, laj
historia y sociclogia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion|
*  [Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacion faboral dentro de un modelo aconbmico y social def pals
en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacién se debe conservan y digitalizar en un mediof
magnético para asegurar la i ion y para i ltas. {garanti la d de esta;
documentacién). Una vez concuido el tiempo de retencian, al ser una serie de valores secundarios, se realizara suf
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccidn documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consulia intema
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo electrénicol

p Jas Direcci T
En relacion con la custodia de la ion con fines de io estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, seglin o normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, arficulo 6|
3y 5 quien d flara la i de "proponer fa izacion y mej i de los procedimil
para la racepcion, conservacién, clasificacidn, anélisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir syl
on 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 culminado el proceso de Liquidacion.

* |informas de seguimiento programa IVC ‘ PAPEL
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96-02

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

Registro de solicitud para ordenar al empleador et pago parcial de cesantias

Oficio remisorio al Fondo o al Empleador

PAPEL

PAPEL

Los Registros de Solicitudes para Ordenar al Empleador el Pago Parcial de Cesanuas 8S Una agrupacion)
documental que contiene las evidencias del imiento a las activi de la depend en imiento de las
Hunciones asignadas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales dej
Arauca, Caquets, Casanare, Choco, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Bamrancabermeja y Uraba -|
Apartadu segln lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 45 Tramitar las]

de iacion de planes de vivienda reali por los fead: con pré o anticipos del
auxilio de cesantia de los trabajadores. Numeral 50 ordenar al empleador o af fondo privado realizar ef pago parcial
de cesantias solicitado con el lleno de los requisitos por el i cuando han ido mas de cinco {5) dias|
habiles sin efectuarse dicho pago, e imponer la sancién en caso de incumplimiento a! requerimiento, conforme a lo)
establecido en el articulo 21 de la Ley 1429 de 2010.
La subserie fiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 50 de 1990, relacionado con el pago de las]
cesantias, as! mismo, en lo que refiere la Ley 1429 de 2010 en su arficulo 21 pago parcial de cesantias y e} Codigo|
dal Trabajo en su articulo 256. Adicional porque los que la pueden|

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

cuenla de las acciones u omisi por los sarvi publicos dos de cumplir con la funcién, en|
telacian con el articulo 30 de la ley 734 da 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 articuio 140 Ley 1955 de 2019.
La subsene no tiene valor contable, ya que la inf 6n que contiene los que la no reflejal

omicos yio ieros de la entidad, tampoco tiene valor fisal, porque la informacion no tiene valor|
alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) anos, de los cuales dos {2) afios se|
conservaran en el Archivo de Gesfion y ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sers|
adminisirativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones |
resustto el tramite o pracedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total porque son fusntes potenciales para la.investigacion histérical
|nsl|(uouonal y todos los procesos refacionados con los derechos 1undamen|a|es de fos trabajadores. Se consarvan y|
se para &l asaguramiento de la il ion y para p ltas. (G: izando la rep:
de esta documentacion), Una vez concluido e! tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se
realizara su transferencia secundaria al Avchlvo Genera! de la Nacidn, en sus dos soportes (medios fisicos yl
digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anéloge {papel), para fines de consulta interna,
esta subserie se dlgxtahza en 1urmato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico

i alasDi T

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

o !, segun lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

3y 5 quien la fi de “proponer la de los p
para la recepcion, acion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d del Ministerio y dirigir su

¥

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

que le trasiaden las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya inado el proceso de Liquidacién.
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96-04 O |Registros Inscripci de Asociaci de Pensionados

v -

¢+ (Solicitud PAPEL

+  |Acta (ASIG-F-05) PAPEL . :
*  |Estatutos _ ‘ ) ) . PAPEL
* |Nomina Junta Directiva ’ PAPEL

* |Listado de asistentes PAPEL

* lAutos de Observaciones PAPEL

¢ 1Resolucién o Auto de Archivo PAPEL
* |{Cambios de Juntas Directivas PAPEL
* [Reforma de Estatutos . PAPEL
= iCertificado de Vigencias y Representacion legal . PAPEL

* !Registro suspencion y/o cancelacion ' ' PAPEL

La subserie Registros ipcil ds iaci ds Pensi refleja fos por Las|
asociaciones de jubilados y pensionados son una manifestacion clara def derecho de asociacion establecido en e
articulo 38 de la Constitucion Politica y regulados por el Ministerio def Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imiento ds las funci de las Direcci Territoriales dg
Arauca, Caqueta, 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, Articulo 4, Numeral 22 Adelantar los|
tramites relativos a izaci p i registros, depdsitos y icion de certificaci de los asuntos|
que conoce, de conformidad con ta Ley. Numeral 55 R lap lidad juridica de las iaci de
pensicnados de primer, segundo y tercer grado, cuyo domicilio se encuentre dentro de la jurisdiccin territorial
respectiva, aprobar sus estatutos y reformas inscribir sus juntas directivas. Numeral 56 expedir los certificados de|
existencia y representacion legal de las organizaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado de su;
jurisdiccion. Numeral 57 Cancelar la personeria da las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer]
grado en los casos pravistos por la jey”, .
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 ofras disposiciones an materia de salud ocupacional, asi mismo|
por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos
2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir. elementos materiales probatorios dentro de posibles|
procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General
Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e
Derechos Disciplinatio.
Se propone un tismpo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donds se|
expide el Codigo General Disciplinario; de los cualas dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivol
central. El tiempo de retencion se realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. E| cierre
de dicha subserie sera administrativo segiin se cantempla en el Acuerdo 02 de 2014, ariiculo 10 *una vez finalizadas|
las actuaciones y resueito el tramite o procedimiento que le dio origan”.
Como estos documentos reflsjan los tramites sobre los derechos de frabajadores pensionados en cuanto a sus
formas de asociacion. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion quel
contienen es fuente potencial para futuras i igaci en areas de inistracion publica, 4rea legislativa, la)
historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
organizaciones sindicales, conflictos laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de|
formacion laboral dentro de un modefo economico y social del pais en un periodo de tismpo determinado. Por efio
esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi 4 en un medio ético para asegurar laj
It i i

on y para i la ion de esta ion). Una vez
ol tiempo de retencitn, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo,
General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna|
esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo el
e

pear i afas Di
En relacitn con la custodia de la ion con fines de ion estara a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6

3y 5 quien la funci de “proponer fa izacion y msjoramiento de los p
para la recepcion, conservacion, ificacion, andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su

licacién en las distintas dep i i debera resp por el mangjo y ion del archivo
que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacian.
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98 H [REQUERIMIENTOS JUDICIALES

¢ |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

= |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial PAPEL

2

PAPEL

Los imil Judiciales, es una pacio que contiens las evidencias del seguimiento a las
des de Ja ia en imiento de las fungi lacionadas con los drganos judiciales como parte

de un proceso penal que permiten la investigacion de un proceso o el tramite del procedimiento.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funcil de las Direcci Temitoriales de
Arauca, Caqusts, Casanare, Chocd, Putumayo y Sucre y de las Oficinas Especiales de Barrancabermeja y Urabé
Apartado, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 4, Numeral 24. nofificarse de
las providencias judiciales en los procesos contra la Nacion-Ministerio del Trabajo controlar y vigilar el curso de los|

p y p los informes sobre los mismos en la Oficina Asesora Juridica del mismo”.
La subserie tiene valor legal, porque los que la puedan rep I iales de
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones|

das por los servi publicos de cumplir con la funcion, en ralacion con el articulo 30 de la ley|
734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia de! articulo 33 y 145 de la Ley 1352 de 2019 de
acusrdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019.
La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene fos documentos que la componen no refleja

ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor]
alguno para dirimir conflictos de carécter fiscal.
El tiempo de retencion sera por diez {10) afios, a partir de {a fecha de cieme del tramile respectivo; de los cuales dos|
(2) afios corresponderan a! Archivo de Gestion y ocho (B) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd|
administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y|
resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Finalizado e! ismpo de retencion en e! archivo central, se procede a realizar selsccion cuantitativa de un 5% ya que)
supera las 50 unidades documentales anuales y sefeccion cualitativa teniende en cuenta aquetlos expedientes que
tengan alguna incidencia con la mision de la entidad; esta informacion sera conservada en su soporte original. El
restante de la produccion documental se eliminara conforme se sfiminara cumplido el tiempo de retencién siguiendol
ol Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que reaiizara el Grupo de Administracion Documental en|
Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra an formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta)
serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes
al Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones Temitoriales de Anfioquia, Atlantico,
Bogota, D.C., Bolivar, Cesar, Magd Norte de A y Valle del Cauca.
En relacion con la custodia de la d ian con fines de i6 estara a cargo del Grupo de)
Administracion Documental, segiin o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6|

3y5, quisn 4 Jas funci de "proponer la izacion y iento de los procedimi

para la , clasificacion, analisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su
icacion en las distintas i ici debera resp por el manejo y conservacion del archivol

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

] Sarie Documental

. Tipo D |

u] Subserie Documental

CONVENCI!
CT Conservacion Total
€  Eliminacion
M Microfil

ONES:

D Digitalizacion
§ Seleccion

Aprobada segin Resolucién No. 2262 ‘de 22 j unio de 2015j
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