
PROCESO  GESTIÓN DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Código: GD-F-01

Fecha: Jun io  04 de 2019
Página: 1 de 1
Fecha Actualización de TRO: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA CÓDIGO: 3415000

SERIES, Subseries y  Tipos Documentales SO P O R TE
FORM ATO Archivo de 

Gestión
Archivo
Central

D IS P O S IC IO N  F IN A L

PRO CED IM IEN TO

02

02-02

ACCIONES CONSTITUCIONALES 

Acciones de Tutela

Comunicación oficial de notificación

Oficio comunicación del despacho judicial al ministerio

Escrito de tutela.

Solicitud de soporte técnico -  correo de envió 

Oficio de respuesta del soporte técnico -  concepto

Comunicación oficial de respuesta de la tutela

Comunicación oficial de remisión de la tutela al despacho judicial con confirmación de recibo 
de la misma.

Comunicación oficial de acuso de recibo por el despacho 

Copia del envío por fax con confirmación de recibo

Comunicación del despacho judicial sobre nulidades

Oficio comunicación del despacho judicial al ministerio notificando la sentencia de tutela 
primera instancia

Sentencia de primera instancia

Comunicación de la sentencia de primera instancia al área competente -  correo electrónico

Comunicación solicitando el cumplimiento del fallo

Comunicación del área competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el 
despacho

Comunicación del área técnica con el soporte para impugnar el fallo de Tutela.

Escrito de impugnación de la tutela al despacho judicial 

Notificación de sentencia de segunda instancia

Comunicación oficial del abogado de la tutela ordenando archivo del expediente

Notificación acción previa al inicio de la acción de desacato

Comunicación requiriendo al área competente solicitando el cumplimiento del fallo y el soporte 
para dar respuesta al despacho y correo
Comunicación del área competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por el 
despacho

Comunicación del área técnica con el soporte para dar respuesta al despacho.

Escrito de respuesta al despacho sobre la actuación previa de desacato del fallo de tutela 

Fallo del despacho imponiendo sanción

Comunicación al área competente acreditando el cumplimiento de lo ordenado por 
despacho - correo
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PAPEL
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PAPEL
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Las Acciones de Tutela, son una agrupación documental en la que se  conservan los documentos por losl 
cuales un ciudadano acude ante un juez de ta República, con el fin de buscar un pronunciamiento que! 
proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o  amenazado por acción u omisión de una entidad] 
pública o  particular.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimento de las fundones de las Direcdonesl 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, QuindioJ 
Risaraida y Totima, según lo enundado en la Resoludón 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral!
6 apoyar a la Direcdón de Derechos Fundamentales y al Grupo de Equidad Laboral del Ministerio del 
Trabajo, en la sodalizadón, difusión y generadón de cultura para el conodmiento, cumplimiento y respeto! 
de los derechos fundamentales en el trabajo que protegen a las mujeres y  a  grupos vulnerables en el! 
ámbito laboral. Numeral 7 resolver los recursos de apeladón interpuestos contra las providendas falladas] 
en primera instanda por los coordinadores.
Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 86 de la Constitudón Política de Colombia reglamentado] 
mediante el Decreto 2591 de 1991, la Acdón de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del] 
cual se puede exigir la protecdón inmediata de derechos Constitucionales Fundamentales por encontrarse] 
amenazados o  vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se  derivan derechos y obligadones, asi] 
mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un] 
eventual proceso disdplinario.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informadón que contiene los documentos que la componen] 
no refleja movimientos económicos y/o finanderos de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la] 
informadón que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de] 
carácter fiscal.
El tiempo de retendón se  define de acuerdo a  lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General] 
de la Nadón quien determina que esta agrupadón documental, se debe conservar por un periodo de diez] 
(10) años. Se iniciará a  contar el tiempo de retendón en el archivo de gestión después de la última] 
actuación judidal, fallo de derre del proceso por parte del juzgado y/o sentenda segunda instanda y derre] 
administrativo según lo dispuesto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se conserva dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) años en el archivo central. Una vez cumplido] 
el tiempo de retendón de los diez (10) años, se realiza selección cuantitativa de un 10% ya que no supera] 
las 49 unidades documentales anuales y selección cualitativa teniendo en cuenta tos expedientes que s 
enfoquen en la visión y la evaluadón que hace el dudadano de los derechos fundamentales, cuno  ios] 
redama y presenta a la luz pública; el funcionamiento oportuno o inoportuno de la acción del estado sobre] 
el posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organización de sus instituciones y  el servido. Induye] 
información que permite evaluar la administradón pública, sus postulados y  ejecudones. Aporta a  la] 
memoria institucional y la reposidón de derechos fundamentales del Ministerio del Trabajo; esta] 
informadón será conservada en su soporte original. El restante de la producción documental se eliminará] 
conforme lo  indica el Acuerdo Ns 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de] 
la Nadón.
La producdón documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta] 
intema, esta subserie se  digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo] 
electrónico pertenedentes a las Direcdones Territoriales.
En reladón con la custodia de la documentación con fines de conservadón permanente, estará a cargo del] 
Grupo de Administradón Documental, según lo normado en la Resoludón 5445 del 16 de noviembre de] 
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las fundones de 'proponer la actualizadón y] 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservadón, dasiñcadón, análisis y  distribución de] 
la documentaron del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependendas, adidonalmente,| 
deberá responder por el manejo y conservadón del archivo que le trasladen las entidades adscritas y] 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidaron’ .
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Comunicación al despacho judicial acreditando el cumplimiento dei fallo y solicitando revocar 
la sanción

Fallo de la acción de desacato

Comunicación oficial del abogado que ordena el archivo expediente

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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ACTAS

Actas de Comisión Permanente de Concertación de Políticas Salaríales y Laborales 
(CPCPSL)

Comunicación oficial citación convocatoria comisión permanente de Poíticas Salariales y 
Laborales PAPEL

Acta de Comisión Nacional de Poíticas Salariales y Laborales (asig-f-05) PAPEL

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

Comunicaciones oficiales PAPEL

la s  Actas de Comisión Permanente de Concertación de Políticas Salariales y Laborales (CPCPSL) es la 
agrupación documental en la que se  registra el fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y 
empleadores, contribuir a  la solución de los conflictos colectivos de trabajo y concertar tas políticas 
salaríales y laborales. As i mismo le compete adicionalmente debatir y  evaluar diferentes aspectos de la 
normatividad laboral, adecuándola al espiritu de la Constitución y tendencias internacionales originadas 
procesos de globalización economía y apertura de mercados.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Naríño, Quindio, 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1 
Numerales ‘ 1. Aprender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con 
los organismos planificadores del orden territorial en la opción de (danés programas y proyectos en estas 
materias. 2. promover en su territorio en conjunto con las entidades territoriales como la organización de 
formas asociativas para e! Fomento de empleo. 27. Fomentar y garantizar la negociación colectiva en el 
sector público y privado intervenir en ella como de acuerdo con tas disposiciones legales sobre la materia y 
34. Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a  los 
empleadores como trabajadores y organizaciones sindicales para prevenir o superar los conflictos 
laborales*.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitución Política de Colombia, 
Articulo 56, donde se establece; *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios públicos 
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentará este derecho. Una comisión permanente 
integrada por el Gobierno, por representantes de los empleadores y de los trabajadores, fomentará las 
buenas relaciones laborales, contribuirá a la solución de los conflictos colectivos de trabajo y concertará las 
políticas salariales y laborales. La  ley reglamentará su composición y funcionamiento'. Igualmente 
normado en la Ley 276 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisión asi como la forma de 
negociación del salario minimo en el país, la Comisión Permanente está conformada por el Ministerio del 
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, Ministerio de 
Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeadón . asisten como invitados el Banco de 
República que es el Banco Central asi como el Departamento Nacional de Estadísticas. As i mismo 
normado en el marco de los convenios internacionales de normas y principios de libertad sindical 
negociación colectiva consagrada en los convenios No. 87,98  y 151 de la OTI (Organización internacional 
del Trabajo), igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro 
de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; 
expide el Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 
de 2011. relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retención documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en 
archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retención se realizará una vez se cierren 
cada uno de ios casos de conflicto sindical tratados en la Comisión. E l cierre de dicha subserie será 
administrativo según se  contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 'una vez finalizadas las 
actuaciones y resuelto el trámite o  procedimiento que le dio origen*.
Como estos documentos reflejan los temas y  decisiones tratados en comisión sobre temas salariales 
políticas sociales, ante el gobierno, los empleadores y los representantes de los trabajadores de Colombia, 
para dar solución a  los conflictos y  solicitudes de índole laboral que se  requieran en el marco de la ley 
nacional e intenciona). Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la
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lúbTtca. ¿rea legislativa, la  historia y  sodologia, y demás temáticas afines en retadón con las doctdones 
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formación p a a  el empleo, sector 
empresarial, estrategias de  formación laboral dentro de un modelo económico y soda! del país en un 
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y  d ig  tafear o mtaufilmará 
en un medio magnético para asegurar la información y para posteriores consultas, (garantizando la 
reproducción de esta documentación). Una vez conduido el tiempo de retención, a l ser una serie de valores 
secúndalos, se reafizaá su transferenda secundaria al Archivo General de la Nación, en su soporte 
original.
.a producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a  cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la fundones de 'proponer ta actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, dasificadón. anáfisis y distribución de 
a documentación del Ministerio y  dirigir su apficadón en las distintas dependencias, arfidonalmente deberá 
responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

04-30 □

'

Actas de Comité de Convivencia Laboral 

Comunicación oficial de citación al Comité

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X

.

X La subserie Actas del Comité de Convtvenda Laboral, es una agrupación documental, que refleja las 
actuaciones de un Comité encargado de tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre 
conductas que afecten tas normas de convivencia, resolver situaciones generadas por presuntas conductas 
de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida laboral 
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones (te las Direcciones 
Territoriales de Boy acá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundtnamarca, Guajira, Huía, Meta, Nariño, Quindlo, 
Risarakfa y  Tofima, según lo enunciado en ta Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numeral 
34 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumpSrriento de la s normas laborales a  los 
empleadores, trabajadores y organizaciones sindicales para prevenir o  superar los conflictos labores.
Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la  Ley 1010 de 2006. Resolución 652 de 2012 
modificada por la Resolución del Ministerio del Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y  la 
conformación del Comité de Convivencia Laboral. Resolución 1568 de 2020 emitida por el Ministerio del 
Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nivel Central del Ministerio 
del Trabajo para el periodo 2020-2022 y de  desirvan sus representantes. Adicionalmente, porque los 
documentos que la  componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de 
posibles procesos disdpfinaios, ya  que dan cuenta de tas acciones u omisiones ejecutadas por los 
servidores públicos encargados de cumplir con la tendón, en relación con el articulo 30 de ta ley 734 de 
2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigenda del articulo 33 y  145 de la Ley 1952 de  2019 
de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La  subserie no tiene valor contable, ya  que la información que contiene los documentos que la  componen 
no refleja movimientos económicos y/o finanderos de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya  que la 
información no tiene valor alguno para dirimir confEctos de  carácter fiscal.
Con respecto a  lo s tiempos de retención se  deberá conservar por el término de diez (10) años, de ios 
cuates dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre 
de dicha subserie será administrativo según se  contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez 
finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o  procedimiento que le dio origen*, 
t/na vez  cumplido el tiempo de retendón de los diez (10) años, se procede a  conservar en  su soporte 
original y en su totalidad la  subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la  ejecución de 1a 
gestión sobre ta identificación, evaluación, prevención, intervención y  monitoreo permanente de la 
exposición a factores de riesgo psicosodal en el trabajo y para ta determinación del origen de las 
patologías causadas por el estrés ocupadond, asi como b  relacionado con Acoso Laboral dentro del 
Ministerio del Trabajo; adicionalmente, son fuente para la investigación en derecho y  administración pública
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04-34 Actas de Comité de Prevención y Erradicación del Trabajo Infantil

Comunicación oficial citación convocatoria comité de Prevención y Erradicación del Trabajo 
Infantil

Acta de comité de Prevención y Erradicación de! Trabajo Infantil (asig-f-05)

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Actas de Comité de Prevención y Erradicación del Trabajo Infantil contienen la agrupación 
documental correspondiente a la implementación de estrategias de defensa, protección y  erradicación del 
trabajo infantil, de las niñas, niños y adolescentes entre los 0 y los 18 años, que están en riesgo o  en 
situación de trabajo infantil y el adolescente trabajador e  involucra, en ejercido del príndpio de 
corresponsabilidad, a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcciones Territoriales implementan 
para contribuir a la soludón de problemas de explotadón infantil y  protección al adolescente trabajador a 
nivel regional, departamental y munidpal.
Tiene valor administrativo ya que son evidenda del cumplimiento de las fundones de las Direcdones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca. Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindío, 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1 
Numeral,'5. Apoysr a la Dirección de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo 
institucional a través del comité de prevención y erradicación del trabaje infantil para la implementación de 
la política nadonal para prevenir radicar el trabajo infantil coma y  en espedal sus peores formas y  proteger 
al joven trabajador en su jurisdicción’
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitudón Política de Colombia, 
Articulo 25, donde se establece; 'que tos niños, niñas y adolescentes deben ser protegidos contra toda 
explotadón laboral o económica, trabajos riesgosos y que sus derechos prevalecen sobre los derechos de 
los demás y asi mismo, el articulo 45 establece un margen de protecdón al adolescente y a  su formadón 
integrar. A s í mismo lo  reladonado con Ley 515 de 1999, donde se aprobó el Convenio 138 de 1973 de 
Organización Internacional del Trabajo - OIT sobre la edad min'rma de admisión al empleo, disponiendo que 
ésta no deberá ser inferior a  la edad en que cesa la obligadón escolar o en todo caso, a ios 15 años. 
También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que; *...se entiende por políticas 
públicas de infanda y  adolescenda, el conjunto de acdones que adelanta el Estado, con la partidpadón de 
la sodedad y la familia, para garantizar la protecdón integra! de los niños, niñas y los adolescentes. Las 
políticas públicas se ejecutan a  través de la formuladón, implementadón, evaluadón y seguimiento de 
planes, programas, proyectos y estrategias’ . Igualmente, lo dispuesto con el Decreto de 2015, para adoptar 
la Unea de Política Pública para la Prevendón y Erradicadón del Trabajo Infantil y  la Protección Integral 
Adolescente Trabajador 2019 - 2029* y lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo ‘ único 
Reglamento de la Fundón Pública y el Decreto 430 de 9 de marzo de 2016 ‘ por el cual se modifica 
estructura del Departamento Administrativo de la Fundón Pública, igualmente tos documentos los 
documentos que contiene la subserie podrían constituir elementos materiales probatorios dentro 

es procesos de carácter disdplinario de acuerdo a lo estableddo con la Ley 1952 de 2019; expide 
Código General Disdplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposidortes de la Ley 1474 de 2011 
reladonadas con el Derechos Disdplinario.
La serie no tiene valor contable, ya  que la ¡nformadón que contiene los documentos que la componen 
refleja movimientos económicos yfo financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la 
información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de 
carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retendón documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en 
archivo de gestión y  ocho (8) en el archivo central de acuerdo con los trámites administrativos 
concernientes a las reuniones que haya lugar para tratar temas de protecdón de menores. E l cierre 
dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Como estos documentos reflejan y proponen los mecanismos para impiementar las estrategias en materia 
de Enadicadón de Trabajo Infantil y Protecdón al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es el 
impiementar el conjunto de acciones que adelanta el Estado, con la partidpadón de la sodedad y la familia, 
pare garantizar la protecdón integral de ios niños, niñas y los adolescentes en las Direcdones Territoriales. 
Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la ¡nformadón que contienen 
fuente potenda! para futuras investigaciones en áreas de administradón pública, área legislativa, la historia 
y sociología, y  demás temáticas afines en reladón con las acdones y  estrategias desarrolladas por 
Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicadón y protección de las niñas, niños y adolescentes 
entre los 0  y los 18 años, que están en riesgo o en situadón de trabajo infantil y al adolescente trabajador 
dentro de un modelo económico y soda! del país en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo 
de retendón en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte origina! y se microfilman 
para el aseguramiento de la ¡nformadón y para posteriores consultas, (garantizando la reproduedón
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esta documentación). Posteriormente deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los 
procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para finos de consulta 
intema esta subserie se  digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes de las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6 numerales 3 y  5 quien desarrollara lá fundones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, dasffcadón, anáfisis y  distribuctón de 
la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá 
responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas ai 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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04-50 □ \ctas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicación oficial de citación al Comité

Acta (asig-f-05)

Informe de Seguimiento 

Listado de asistencia (gth-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X _a subserie Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupación documental, 
ue contiene las actuaciones del comité encargado de proponer la adopción de medidas y el desarrollo de 

actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo del Ministerio; vigilar 
al desarrollo de actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la 
Entidad de acuerdo con las normas vigentes se debe promover su divulgación y  observancia.
’iene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Naríño, Quindio, 
fcaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Artículo 1, 
humeral 34 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas 
aborales a los empleadores, trabajadores y organizaciones sindicales para prevenir o superar tos conflictos 
abores.
Tiene valor legal, dado el cumplimiento de las normativas expedidas por el Ministerio de Trabajo y el 
Ministerio de Protección Social a través de Resolución 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 
2015, relacionadas con la Salud ocupaaonal, programas de salud, sistema general de riesgos y el Sistema 
de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, 
pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, 
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de 
cumplir con la función.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen 
no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la 
información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar por el término de diez (10) años, de tos 
cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (6) anos en el Archivo Central, el cierne 
de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘ una vez 
finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Una vez cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a  conservar en su soporte 
original y en su totalidad la subserie por ser un instrumento que nos permite evidenciar la ejecución sobre la 
promoción y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al interior del Ministerio para 
preservar, mantener y mejorar la salud individua! y colectiva de tos trabajadores y  la creación de ambientes 
laborales saludables. Adicionaimente, son fuente para la investigación en derecho y  administración pública 
y en concordancia con lo establecido en la Circular Extema No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por 
el Archivo General de la Nación,
l a  producción documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de ‘ proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de 
la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, 
deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.
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04*08

Actas de Subcomisión Permanente de Concertación de Políticas Salaríales y Laborales 
(CPCPSL)

Comunicación oficial citación convocatoria comisión permanente de Poíticas Salariales y 
Laborales

Acta de Comisión Nacional de Poiticas Salariales y Laborales (a$ig*f*05)

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

Comunicaciones oficiales oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Las Actas de Subcomisión Permanente de Concertación «te Políticas Salariales y Laborales (CPCPSL) es 
agrupación documental en la que se registra a nivel de subcomisiones departamentales y  municipales el 

fomento de las buenas relaciones entre trabajadores y empleadores, contribuir a  la solución de tos 
conflictos colectivos de trabajo y concertar las políticas salariales y laborales. As i mismo le compete 
adicionalmente debatir y  evaluar diferentes aspectos de la normatrvidad laboral, adecuándola al espirito de 
ta Constitución y tendencias internacionales originadas procesos de globaflzacfon economía y  apertura 
mercados.
Tiene valor administrativo y a  que son evidencia del cumplimiento de las funciones de tas Direcciones 
Territoriales de Boy acá. Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huía, Mata, Narifto, Quindio, 
Rísaralda y ToSma, , según to enunciado en la Resolución 2143 def 20 de mayo de 2014, Articulo I, 
Numerales *2. promover en su territorio en conjunto con la s entidades territoriales como la organización de 
formas asociativas para el Fomento de empleo.3. Liderar como a fomentar y coordinar el diálogo social 
como en el marco de ta subcomisión departamental de concertación de políticas salaríalas y laboráes en 
cual se estimule el fortalecimiento institucional y  las relaciones laborales de la región. 27. Fomentar 
garantizar la negociación colectiva en el sector público y privado intervenir en eHa como de acuerdo con las 
disposiciones legales sobre la materia y 34. Conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre el 
cumplimiento de la s  normas laborales a tos empleadores como trabajadores y  organizaciones sindicales 
para prevenir o superar los conflictos laborales*.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consíjtodón Política de Cckrrbta, 
Articulo 56. donde se establece: *Se garantiza el derecho de huelga, salvo en tos servidos púbficos 
esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentará este derecho. Una comisión permanente 
integrada por el Gobierno, por representantes de tos empleadores y «te los trabajadores, fomentará las 
buenas relaciones laborales, contribuirá a la sofudón «te tos conflictos colectivos de trabajo y  concertará las 
políticas salariales y laborales. La  ley re^amentará su composición y  fundonamiento'. Igualmente lo 
normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comisión as i como la forma de 
negodadón del salario mínimo en el país, la Comisión Permanente está conformada por el Ministerio del 
Trabajo, el Ministerio de Industria y Comerdo, el Ministerio de Hadenda y Crédito Público, Ministerio de 
Agtouftura, as i como el Departamento Nacional de Planeadón , asisten como invitados el Banco de la 
República que es el Banco Central así como el Departamento Nacional de Estadísticas. As i mismo lo 
normado en el marco de los convenios tntemadonaies de normas y  prindpios de libertad sindical 
negodadón colectiva consagrada en tos convenios No. 8 7 ,98  y  151 de la  OTI (Organización Internacional 

Trabajo), igualmente, con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro 
de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con to establecido con la Ley 1952 de 2019; 
expide el Código General Disciplinario y  deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 
de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retención documental sea el de diez (10) de tos cuales dos (2) serán en el 
archivo de gestión y  ocho (8) en  el archivo central. S  tiempo de retención se realizará una vez se cierren 
cada uno de lo s casos de conflicto sindical tratados en la Cornisón. Q  cierre de dicha subsene será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014. articulo 10 'una vez finalizadas las 
actuaciones y  resuelto el trámite o  procedimiento que le dio origen'.
Como estos documentos reflejan tos temas y decisiones tratados en comisión sobre temas salariales y 
políticas sodales, ante el gobierno, tos empleadores y tos representantes de tos trabajadoras de Colombia, 
para dar solución a tos conflictos y  solicitudes de Índole laboral que se requieran en el marco de la ley 
nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto 
información que contienen e s  fuente potendal para futuras ¡nvestigackmes en áreas «te administración 
pública, área legislativa, la  historia y sociología, y demás temáticas afines en relación con tas decisiones 
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formación para el empleo, sector 
empresarial, estrategias de formación laboral dentro de un modelo económico y sodal del país 
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentación se debe conservan y  digitalizar o  microfilmará 
en un medio magnético para asegurar la información y para posteriores consultas, (garantizando la 
reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, a) ser una serie de  valores 
secundarios, se  realizará su transferencia secundaria ai Archivo General de la  Nación, en su soporte 
original.
La producción documenté de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para Unes de consulta
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digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de ‘ proponer la actualización y 
mejoramiento de tos procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de 
la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá 
responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

Actas de Subcomité Integrado de Gestión

04-60

Comunicación oficial citación a Subcomité de Gestión

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

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

Comunicación ofcial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La Actas de Subcomité Integrado de Gestión son los documentos que orientan y fortalecen la gestión, 
direcdonar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del sistema integrado de gestión, con 
dirección estratégica de la entidad, con el fin de garantizar su eficacia, transparencia, efectividad y 
optimización de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestión se reglamenta de acuerdo con 
dispuesto en resolución 0336 del 06 de marzo de 2012, Artículos 6 y 7; donde se ordena que se conformen 
los subcomités del Sistema de Control Interno en cada viceministerio con las Direcciones Técnicas que 
conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte de ella, en las Oficinas del 
Ministerio y las Direcciones Territoriales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las fundones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio, 
Risaralda y Tolima, , según lo enundado en la Resoludón 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 
Numerales, '18. 'Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión y observancia 
sus recomendaciones en el ámbito de su competencia y 35. adaptar y desarrollar e implementar 
programas del Sistema Integrado de Gestión que en materia de su competenda se establezcan*.
Esta subserie tiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, ‘ por la cual se establecen normas para el 
e jerddo del control intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposidones’ , con 
el Decreto 1599 de 2005 'mediante se adopta et Modelo Estándar de Control Interno para el Estado 
Colombiano'. As i mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y  Departamentos 
Administrativos deberán constituir comités de coordinación del Sistema de Control Interno como órganos de 
coordinadón y asesoría del Ministerio o  director correspondiente, los cuales se organizan mediante 
resoludón respectiva, igualmente la Ley 872 de 2003, reglamenta que el Sistema de Gestión de (a Calidad 
se desarrollará y se pondrá en funcionamiento en forma obligatoria en los organismos y entidades 
Sector Centra! y del Sector Descentralizado por servidos de la Rama Ejecutiva del Poder Público del orden 
Nadonal y lo normado en el Decreto 4485 de 2009 donde se adopta la actualizadón de la norma Técnica 
de Calidad en la Gestión Pública -NTCGP 1000, para efectos de implementadón del Modelo Estándar 
Control Interno -MECI y el Sistema de Gestión de Calidad.
La serie no tiene valor contable ya que la información que contienen ios documentos que la componen 
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya  que 
información no tiene valores para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retención de la subserie ‘Actas de Comité de Coordinación de Control Interno’ 
enunciada por el Banco Terminológico del AGN, sea de diez (10) años a  partir de la techa de cierre 
trámite respectivo, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (6) años 
el Archivo Central, e l cierne de dicha subserie será administrativo 6egún se contempla en el Acuerdo 02 
2014, articulo 10; ‘ una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto el trámite o  procedimiento que le 
origen".
Estos documentos reflejan las actuaciones del comité encargado de orientar y fortalecer la gestión, 
direcdonar, articular y alinear conjuntamente los requisitos del Sistema Integrado de Gestión, con
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iptimizadón de recursos y  procesos, por lo tanto, se deben conservan y  se  rricrofiiman para el 
aseguramiento de la Información y para posteriores consultas, {garantizando la reproducción de esta 
documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de valores secúndalos, se 
realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos 
' digitales).
.a producción documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fr íes  de consulta 
interna esta subserie se dlgitafiza en formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes a la Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de ta documentación con fines de conservación permanente, estará a  cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 1$ de noviembre de 
2011, articulo 6 numerales 3 y 5  quien desampara la funciones de ‘proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, anáfisis y distribución de 
a documentación del Ministerio y  dirigir su apicadón en las distintas dependencias, arfidonalmente deberá 
responder por e l manejo y conservación del archivo que le trasladen la s  entidades adscritas y vinculadas ai 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

06

06-02

■

□

ACTOS ADMINISTRATIVOS 

Acuerdos de Formalización Laboral

Acuerdo de Formalización Laboral PAPEL

2 18 X X Los Acuerdos de Formalización Laboral, son suscritos entre uno o  varios empleadores y  una dirección 
territorial del Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del despacho del viceministro de Relaciones 
Laborales e Inspección, en el cual se consignan compromisos de mejora en formalización. mediante la 
celebración de contratos laborales con vocación de permanencia, y  tendrán aplicación en las Instituciones o 
empresas públicas y  privadas.
Tiene valor administrativo ya  que son evidencia del cumplimiento de la s  funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Celdas, Cauca, Córdoba, Cundki amarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño. Quindio, 
Risaralda y Tofíma, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
Numeral 33 participar en la elaboración y  suscribir e l acuerdo de formalización laboral con uno o varios 
empleadores, previo visto bueno del despacho dei Viceministro de Relaciones Laborales e Inspección, 
según lo  previsto en la Ley 1510 de 2013 y  demás normas concordantes.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de la Ley 1429 de 2010, que señala de manera expresa los 
beneficios de carácter tributario a  favor de aquellos empleadores que se acojan al proceso de 
formafizadón. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013. indica la  suscripción de tos contratos laborales. 
Adicionalmente, porque lo s documentos que la componen pueden representar elementos materiales de 
carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u 
omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumpfir con la fundón, en relación con el 
articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigenda del articulo 33 y 
145 de la  Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de  2019.
La subserie no tiene valor con tabla, ya que la información que contiene tos documentos que la componen 
no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la 
información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
se establece un tiempo de retendón de veinte (20) aftos a  partir del término de su v igenda 0  tiempo de 
retendón en el archivo de gestión in idará después del cierre administrativo según lo dispuesto en el 
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el 
trámite o procedimiento que le dio origen*.
Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y  dieciocho (18) años en el archivo 
central. Una vez cumplido el tiempo de retención de  tos veinte (20) atas, se  conserva en  su soporte original 
y  en su totalidad la subserio, toda vez que son fuente de  investigación para trabajos en administración 
púbtica, para trabaos en estadística, mejoramiento institucional y  en áreas de la historia institucional, 
ingeniería industrial, socio logía empresarial y procesos laborales y en cumpfimiento con lo  establecido en la 
Circular Extema No. 003 de 2015 emitida por el Archivo Generó de la Nación. S e  conservan y  se 
microfilman para el aseguramiento de la información y  para posteriores consultas. (Garantizando la
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06-04 □ Resoluciones

Resoluciones

Memoria sustantiva y / antecedentes 

Comunicación oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 18 X X
c
a  subserie Resoluciones contiene los actos administrativos a  través de los cuales se expresa la 'voluntad* 
el Despacho del Superintendente de Sociedades, 'resuelve' una situación bien de carácter general o 
.specifico, que determinen el control de cualquier sociedad comercial no vigilada por otra superintendencia 
las disposiciones que le corresponden como Superintendente de la entidad.
¡ene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
errítoríales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindío, 

Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
humerales 'Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participar con los 
organismos planificadores del orden territorial en la adopción de planes programas y  proyectos en estas 
Haterías y 15. Desarrollar acciones a nivel territorial en los diferentes actores sociales que contribuyan a  la 
generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales en materia de trabajo empleo 
seguridad y salud en el trabajo y derechos fundamentales del trabajo'.
•a subserie tiene valor legal toda vez que esta documentación es evidencia de la s decisiones que toma la 

alta dirección en la entidad, de donde se pueden desprender responsabilidades. Los documentos que 
componen la serie pueden constituirse en elementos de materia! probatorio dentro de posibles procesos 
disciplinarios, pues se trata de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente constituida y en 
ejercido de las competendas que se le han conferidas legalmente. A s i pues y de conformidad con lo 
dispuesto en ei articulo 5  de la Ley 489 de 1988, el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 'por la cual se expide 
el Código Disdplinarío Único' y lo estableado en la Ley 1437 de 2011, con respecto a lo s actos de la 
administradón y su importanda dentro de los procesos de gestión pública, se considera pertinente 
establecer un tiempo de retendón de veinte años (20) años a partir de la fecha del derre del trámite; ya que 
estos documentos son importantes para la gestión, administradón, vigilanaa y control del Ministerio de 
Trabajo; de los cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y diedocho (18) en Archivo 
Central; e l derre de dicha subsane será administrativo según se contempla en e l Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10; ‘ una vez finalizadas las actuadones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'. La 
subserie no tiene valor contable, ya  que la ¡nformadón que contiene los documentos que la componen no 
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la 
¡nformadón que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de 
carácter fiscal.
Las Resoludones emitidas por los Directores Territoriales contienen ¡nformadón que detalla actos 
administrativos en temas de inspecdón, vigilanda, control y gestión en temas de ámbito laboral y 
protecdón de los deredros fundamentales de trabajador y demás disposidones realizadas por las 
Direcdones Territoriales. Esta subserie adquiere valoree secundarios de carácter histórico en tanto la 
¡nformadón que contienen es fuente potencia! para futuras investigaciones en áreas de administradón 
pública, área legislativa, la historia y sociología, y demás temáticas afines en reladón con las decisiones 
sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, formadón para el empleo, sector 
empresarial, estrategias de formadón laboral dentro de un modelo económico y soda! del país en un 
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentadón se debe conservan y digitalizar o  microfilmará 
en un medio magnético para asegurar la ¡nformadón y para posteriores consultas, (garantizando la 
reproducción de esta documentación). Una vez conduido ei tiempo de retendón, al ser una serie de valores 
secundarios, se realizará su transferenda secundaría al Archivo General de la Nación, en su soporte 
original.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o  correo 
electrónico pertenedentes a  las D irecdones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentadón con fines de conservadón permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administradón Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6  numerales 3 y  5  quien desarrollara la fundones de 'proponer la adualizadón y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservadón, dasificadón, análisis y  distribudón de 
la documentadón del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependendas, adidonalmente deberá 
responder por el manejo y conservadón del archivo que le trasladen la s entidades adscritas y vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Uquidadón.
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14

144)8

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o Investigaciones 
Administrativas y/o Sanciones Impuestas

Comunicación oficial solicitud de certificación

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

PAPEL

PAPEL

La subserie certificaciones de existencia o  no de redamaciones y/o investigaciones administrativas y/oj 
sanciones Impuestas, es el proceso mediante el cual el Ministerio de Trabajo reconoce de manera formal,! 
previa acrediten la existencia o no de las redamadones e ¡nvestigadones administrativas que se adelante! 
en la direcdón territorial y de las sandones impuestas, indicando el estado en que se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidenda del cumplimiento de las fundones de las Direcciones! 
Territoriales de Boyacá. Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Mela, Nariño, Quindío.l 
Risaralda y  Tolima, , según lo enundado en la Resoludón 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,1 
Numeral *19. Expedir certificaciones que acrediten la existenda o  no de tas redamadones ■ 
investigadones administrativas que se adelante en la direcdón territorial y de las sandones impuestas,! 
indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificadón el último año de la fecha! 
de la solidtud como previo a la informadón escrita de los respectivos coordinadores de los grupos ¡ntemosl 
de trabajo y de inspectores del trabajo de ios municipios diferentes a  la sede*.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 'Por la cual se 
Plan Nadonal de Desarrollo, 2010-2014’ , establece la necesidad del desarrollo de competendas laborales,! 
como instrumentos para potendar la productividad, redudr la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley! 
1636 de 2013, artículo 43; 'P o r medio de la cual se crea el mecanismo de protecdón al cesante enj 
Colombia’  establece que para facilitar y fortalecer la inserdón laboral, las personas podrán obtener! 
certificadón de competenda laboral, ofreddos por organismos certificadores acreditados, en el marco del! 
Esquema Nacional de Certificadón de Competendas Laborales que defina el Ministerio del Trabajo.l 
igualmente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles! 
procesos de carácter disdplinario de acuerdo a lo  estableado con la Ley 1952 de 2019; expide el Código! 
General Disdplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y  algunas disposidones de la Ley 1474 de 2011| 
reladonadas con el Derechos Disciplinario.
La  serie no tiene valor contable, ya que la informadón que contiene los documentos que la componen nol 
refleja movimientos económicos y/o finanderos de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya  que la l 
información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos dej 
carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retendón de esta subserie sea el de dnco (5) años, este tiempo se determina! 
debido a  que esta subserie es tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al programa de l 
competendas laborales que requieran certificar, de los cuales dos (2) años se  conservarán en el Archivo de l 
Gestión y tres (3) años en el Archivo Central, e l aerre de dicha subserie será administrativo con él último! 
trámite correspondiente a la tipología certificadón de los componentes de competencias laborales, según!

contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Una vez cumplido el tiempo de retendón de los cinco (5) años, se procede a  eliminar en su totalidad la! 
documentadón dado que la informadón referente a la certificadón se consolida en las (rivestígadonesj 
laborales adelantadas por cada una de las D irecdones Territoriales. El proceso de eliminación se  hará! 
conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que| 
realizará el Grupo Administradón Documental en el Archivo Central.
La producdón documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta! 
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de  trabajo o correo! 
electrónico pertenedentes la Direcdón Territorial

14-14 Certificaciones Laborales

Comunicación oficial de solicitud de información

La subserie Certjficadones Labores, corresponde a  aquellos documentos que reflejan la actividad laboral! 
de un funcionario, en el cual se identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempeñado y factoresl 
salariales.
Tiene valor administrativo ya  que son evidenda del cumplimiento de la s  fundones de las D irecdones! 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guaira, Huila, Meta, Nariño, Quindío.l 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resoludón 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1.1 
Numeral 17 dirigir, organizar, ejecutar y controlar el cumplimiento de la s  fundones administrativas que! 
requiera la Direcdón Territorial para su fundonamiento.
La  subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos! 
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disdplinarios, ya que dan cuenta de  las! 
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, en! 
relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigenda delj 
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
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• Certificación laboral

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

Comunicación oficial ■ Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

c
C

.a suusenw nu ubiio vojui uuiuauie, ni usual, ya L|ue la iiiiuiiiiauun que uunuena ius uuuuitRjiiius que la

¡omponen no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
jon respecto a los tiempos de retención se  deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se 
anservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las 
ctuadones y resuello el trámite o  procedimiento que le dio origen*.

Cumplido el tiempo de retención de los diez (10) años, se procede a  eliminar en su totalidad la subserie 
oda vez que la información aquí agrupada se tiene únicamente por nivel de consulta, además, estos 
aportes documentales se consolidan en tas Historias Laborales que tienen como disposición final 
selección. E l proceso de eliminación, se hará conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, 
Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizará el Grupo de Administración Documental en el 
Archivo Central.
ja producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
ntema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive. carpetas de trabajo o comeo 
electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.

2 4 ■ CONCILIACIONES BANCARIAS 

Extracto bancario

Conciliaciones bancadas

PAPEL

PAPEL

2 8 X

La serie Conciliaciones Sanearías es una agrupación documental que comprueban la comparación entre los 
datos informados por una institución financiera, sobre los movimientos de una cuenta comente o  de 
ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad contable pública, con explicación de sus diferentes, si 
las hubiere. Definición tomada del Diccionario de Términos de Contaduría Pública [En linea). Bogotá. Pág. 
31.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
territoriales de Antioquia, Atlántico, Bogotá D.C, Bolívar, Boyacá, Caldas, Cauca, César, Córdoba, 
Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Naríño, Norte De Santander. Quindio, Risaralda, 
Santander, Tolimay Valle Del Cauca, según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, 
Articulo 1, Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones 
administrativas que requiera la dirección territorial para su funcionamiento*.
Tienen valor legal ya que la información contenida en la serie puede representar elementos materiales de 
carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u 
omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, según lo estipulado 
en la Ley 734 de 2002, Artículos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la información refleja 
movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes 
contables son soporte de los informes que se  deben presentar a la Contraloria General de la República de 
acuerdo con el Articulo 268 de la Constitución Política. El tiempo de retención para la serie comprobantes 
contables de egreso es de minimo diez (10) años, contados a partir del 31 de diciembre del período 
contable al cual corresponda, como lo estipula la Ley 962 de 2005, articulo 28; lo s  libros y  papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un período de diez (10) años contados a partir de la fecha del 
ultimo asiento’ , de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central, el 
cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 
'una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen. Con respecto a 
la disposición final, esta serie se eliminará ya  que la información de las conciliaciones bancarias se 
encuentra consolidada en otras fuentes tales como tos Libros Principales Contables, tales como Libro 
mayor. El proceso de eliminación se hará conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Artículo 22, 
emitido por el AGN, actividad que realizará el Grupo Administración Documental en el Archivo Central.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
interna, esta subserie se digitaliza en formato PD F para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes la Dirección Territorial.
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Gestión
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CT E M D s

28 ■  (CONTRATOS 2 18 X X o 
d

28-14 □ órdenes de compra Acuerdos Marco
E-
cc

* (Comunicación oficial solicitud elaboración contrato PAPEL P

■ Certificación de inexistencia o insuficiencia de personal PAPEL T

Certificación de idoneidad decreto 1510 de 2013 PAPEL R
H

* Certificación de altamente calificado PAPEL
n
l

Certificado de Disponibilidades Presupuéstales PAPEL
e
E

• Estudios previos e insumo para la elaboración del contrato PAPEL 0

• Registro de fichas Técnicas PAPEL i
e

• Registro formato único de hoja de vida de la Función Púbfica PAPEL 2
.d

Declaración de Bienes y Rentas PAPEL
l
r

• Certificados académicos, laborales y/o experiencia PAPEL ;

• Documento de identificación del representante legal o del contratista PAPEL

• Certificado de Cámara de Comercio de existencia y representación legal PAPEL

• Certificado boletín de responsables Fiscales Contratoria PAPEL

• Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación PAPEL

• Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL PAPEL

• Certificación de Registro Único Tributario RUT PAPEL

• Registro de información de la cuenta bancaria en ta cual se consignan los honorarios PAPEL

• Registro de creación de cuenta PAPEL

• Número de identificación tributaria NIT PAPEL

• Registro de Ética PAPEL

• Contrato PAPEL

• Registro presupuesta! PAPEL

• Garantías aprobadas PAPEL

• Certificado Médico Ocupacional PAPEL

• Acta de Aprobación de vigencia de garantías PAPEL

• Comunicación oficial designación de la (nterventorla PAPEL

• Informes de Reportes de Actividades PAPEL

PRO CED IM IEN TO

subserie Órdenes de Compra contiene la agrupación documental donde se hace manifiesto la voluntad I 
la entidad compradora (Ministerio de Trabajo) de adquíffr los bienes o servicios en la Tienda Virtual delj 
[ado Colombiano * TV6C, y e s  el soporte documental de la relación contractual entre la &i!idad| 
npradora y el proveedor o el gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de cor 
EC . este hacer parta de la SEC O P  y  que Colombia Compra Eficiente ofrece a  las Entidades Estatalesl 
ra contratar bienes y servidos. (En linea: Manual para la operación Secundaria de los Instrumentos de l 
rogación de Demanda, p.4). I
me valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de ias funciones de las D irecdonesl 
rritoriales de Bey acá, Caldas. C a ica , Córdoba, Cunánamarca, Guajira, Huía, Meta, N arito. Quindíotj 
raraida y  Tofima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,| 
imerá '17. Diñar, organizar v ejecutar v controlar el cumplimiento de las fundones administrativas q

il Estado puede utffizar las Órdenes de Com pra la Ley 80 de 1993, Por la cual se  expide e ll 
eral de Contratación de la Administración Púbfica, asi mismo k> normado en el Decreto Ley! 
1e octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en k> referente a  establecer las fundares de la l 
neral, en los cuales esta expedir los actos administrativos, celebrar los contratos, acuerdos y l 
e  se requieran para asegurar el cumplimiento de tas fundones y objetos de la Unidad Nadonall 
n. También lo normado en el Decreto 2482 del 3  de didembre del 201Z  P°r ®l s®l

e valor contable, ya  que la información que contiene los documentos que la componen I

a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. De los cuates dos (2) años serán en ■ell 
e gestión y diedocho (18) en el archivo central. E l tiempo de retención en et archivo de gestión se| 
lespués del certificado de publicación orden de compra e i  e l SECOP, el cáeme administrativo!

3 cada periodo ¡nstitudonal según normatMdad establecida en lo referente a  la ptaneadón y l 
de lo s proyectos, en las Direcciones Territoriales. Desde esta perspectiva la subsene adquiere!

realizará el Grupo de Gestión Documental en Archivo Central.
La  producción documental de (ficha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta! 
interna esta subserie se digitafiza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de  trabajo, en la l 
plataforma SEC O P  II o correo electrónico pertenecientes a  la  Dirección Territorial.
En relación con la custodia de (a documentación seleccionada oon fines de  conservación permanente, j 
estará a cargo del Grupo de Administración Documental, según to normado en la Resolución 5445 de! 16| 
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3  y  5 quien desarrollara la funciones (te *pr°Poner te| 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, anáfisis! 
y distribución de la  documentación del Ministerio y  dirigir su aplicación en la s  distintas dependencias,| 
adkionatmente deberá responder por el manejo y  conservación de! archivo que te trasladen la s  entidades| 
adscritas y  vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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38 ■ DERECHOS DE PETICIÓN

Derecho de Petición 

Respuesta Derecho de Petición

PAPEL

PAPEL

2 8 X X _a serie Derechos de Petición, es una agrupación documental en la que se conservan los documentos 
radiante los cuales se presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las 
autoridades o ante ios particulares que prestan servicios públicos o  ejercen funciones públicas, para 
obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de ta Constitución.
’iene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio, 
íisaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
humeral 16 desarrollar y  aplicar ios mecanismos que faciliten el acceso y la debida atención y prestación 
del servicio al usuario, bajo estándares adecuados y dentro del marco de las políticas del Ministerio del 
Trabajo.
.a serie tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta 
del cumplimiento de normas superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitución Política Colombiana, la 
.ey 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de petición y  se sustituye un titulo del Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo II Tos 
documentos que contiene la serie podrían constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles 
procesos de carácter disciplinario*.
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la 
componen no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
El tiempo de retención será por diez (10) años, tiempo dispuesto por el Banco Terminológico Archivo 
General de la Nación, a partir de la fecha de cieñe del trámite respectivo; de los cuales dos (2) años 
corresponderán al Archivo de Gestión y  ocho (8) en Archivo Central; el cieñe de dicha subserie será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las 
actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Finalizado el tiempo de retención en el archivo central, se realizará una selección del 10% de la producción 
anual, información que será conservada en su soporte original, esto en relación con el volumen 
documental ya que supera 49 unidades documentales en el año, con respecto a ia parte cualitativa de la 
muestra corresponderá aquellos Derechos de Petición que se refieran a las acciones concernientes a la 
toma de decisiones de gran importancia para la entidad referente a la gestión necesaria para resolver las 
peticiones relacionadas con las funciones ejecutadas en las Direcciones Territoriales; la información 
restante se eliminará cumplido el tiempo de retención siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, 
Articulo 22, actividad que realizará el Grupo de Administración Documenta! en Archivo Central.
La producción documental de dicha serie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
intema, esta serie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes a  las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de ia documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de ‘ proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de 
la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, 
deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen tas entidades adscritas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación*.
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52*02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicación oficial soficitud informe

Informe a estes de control

Comunicación oficial oficio remisorio

PAPEL

lo s  informes a  Entes de Control son documentos que reflejan el seguimiento y la evaluación de la tpstión 
de las Direcciones Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduría General 
Nación, la Contraloria General o  la Fiscalía General de la Nación. Documentos de conservación total, 
dando cumplimiento a la circular extema 003 de 2015, numeral 5.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boy acá. Caídas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira. Hurla, Meta, Nariño, Quindio, 
Risarakla y Tolima, . según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
Numeral '17. Dirigir, organizar y ejecutar y  controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que 
requiera la dirección territorial para su fundón armenio y 37. Presentar informes periódicos respecto a tos 
resultados de sus actividades las dificultades y logros de su gestión y  las recomendaciones que consideré 
pertinentes a  la dirección de inspección vigilancia y  control gestión territorial en la forma y  condkhnss que 
éstas establezcan*.
Estos informes tienen valor legal toda vez que, las entidades públicas tienen el deber de entregar 
informes que los órganos de control le requieran, relacionados con tos asuntos de su com petería , de lo 
cual se derivan obligaciones y  responsabilidades para tas entidades púbficas de acuerdo con lo dispuesto 
en la Constitución Política Colombiana Artículos 119 y  278. lo s  documentos que contiene la serie pueden 
constitu í elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disdpfinarios, puesto que 
evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la función 
según lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 "per la cual se expide el Código Disciplinario Único de 
la mencionada norma*.
Se propone que ei tiempo de retendón de la subserie sea de diez (10) años tal como se menciona en 
Banco Terminológico del AGN a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo, de los cuates dos (2) 
años se conservarán en el Archivo de Gestión y  ocho (8) años en el Archivo Central, e l cierre de dicha 
subserie será administrativo según se  contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artículo 10; *una vez 
finalizadas las actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*, 
l a  serie tiene valor contable ya  que la información que contienen los documentos que ta componen 
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, y  tiene valor fiscal, ya  que la información que 
contiene tos documentos tiene valores para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Estos documentos contienen tos informes sobre ejecución de actividades que requieran los entes de 
control Como estos documentos describen la gestión administrativa y el proceso de contratación llevadas 
cabo las Direcciones Territoriales, estos documentos se conservarán siguiendo lo  dispuesto en la  Circular 
externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nación. Esta serie adquiere valores secundarios de carácter 
histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para fu tirás investigaciones en áreas de 
administración púbtica y  judicial, el derecho, la historia y  sociología, y  demás temáticas afínes en relación 
con las decisiones disciplinarias y manejo de entidades públicas, además la  evaluación de políticas en 
mediano y  largo plazo. Cumplido e l tiempo da retendón en Archivo Central, estos documentos 
conservarán en su soporte orignal y  deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con 
procedimientos dispuestos para tal fin.
La  producción documental de dicha subserie se registra en formato m álogo (papel), para fines de consulta 
intema esta subserie se digitaüza en formato PD F  para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
elec trónico pertenecientes a la Dirección Territorial.
En relación con la custodia de la  documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre 
2011, articulo 8 numerales 3 y  5 quien desarrollara la fundones de 'proponer la actuafizadón y 
mejoramiento de tos procedimientos para la recepción, conservación, dasificadón, análisis y  distribución de 
la documentación del Ministerio y dkig ir su aplicación en tas distintas depende ría s, adidonaimente deberá 
responder por el manejo y conservación dei archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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52-10 Informes de Análisis de Riesgo Laboral

Diagnostico análisis de riesgos Laborales PAPEL

Mapa de Riesgos Laborales

Informe de Análisis de Riesgos Laborales

Comunicación oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de riesgos laborales es la agrupación documental que contiene información sobre el 
Sistema General de Riesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de la población trabajadora afiliada 
al sistema, bajo tres indicadores; tasas de accidentalidad, enfermedad labora) y mortalidad. Todo ello con el 
fin de medir el impacto de las actividades de promoción y prevención que se realizan en las empresas, y  las 
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a políticas emanadas por el Gobierno Nacional 
(Ministerios de Salud y Protección Social y del Trabajo).
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de la s  funciones de la s  Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio, 
Risarakia y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1 
Numeral ‘ 14. Analizar la información sobre conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de 
carácter preventivo a las empresas establecimientos comerciales industrias entidades solidarias entidades 
sin ánimo de lucro predios rurales y  demás centros de trabajo para plantear acciones tendientes a mitigar y 
disminuir los riesgos posibles vio laciones a  las normas laborales y  de Seguridad Soda) y 15. desarrollar 
aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atención y  prestación del servido a los usuario bajo 
estándares adecuados dentro del marco de políticas del Ministerio del trabajo’ .
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitudón Politice de Colombia, 
Articulo 25, donde se establece 0  trabajo es un derecho y una obligadón social y goza, en todas sus 
modalidades, de la espedal protección del Estado. As i mismo lo reglamentado en temas de inspección, 
vigilanda, control y gestión territorial según se estipula el convenio 81 de 1947 de la OTI; ‘ La Inspecdón del 
Trabajo es una institución orientada a  velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de 
información técnica y la colaboradón para la identificadón de vados y fallos normativos en materia de 
derecho laborar. Igualmente lo que se  establece en la Ley 1450 de 2010 'P o r la cual se expide el Plan 
Nadonal de Desarrollo, 2010-2014', establece la necesidad del desarrollo de competendas laborales, 
como instrumentos para potendar la productividad, reducir la pobreza y  alcanzar la prosperidad, la Ley 
1636 de 2013, articulo 43; 'P o r medio de la cual se crea el mecanismo de protecdón al cesante en 
Colombia' establece que para fadlitar y fortalecer la inserción laboral, las personas podrán obtener 
certifrcadón de competenda laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco del 
Esquema Nacional de Certificadón de Competendas Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; asi 
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nadonal de Desarrollo 2018 -  2022 eje prioritario 
"Construyendo Pa ís ' y los aceleradores 'Hada la equidad y la indusión soda! y 'Economía Naranja 
Cultura', Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos 
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disdptinario de acuerdo a  lo estableado 
con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disdptinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas 
disposidones de la Ley 1474 de 2011 reladonadas con el Derechos Disdptinario.
E l tiempo de retendón será por dnco (5) arios, a partir de la fecha de cierre del trámite respectivo; de los 
cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y tres (3) en Archivo Central; e l derre de dicha 
subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez 
finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o  procedimiento que le dio origen*.
La serie no tiene valor contable, ya que la informadón que contiene los documentos que la componen 
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la 
informadón que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de 
carácter.
Finalizado el tiempo de retendón en el archivo central, se realizará una selecdón del 10 % de la producción 
anual esto en reladón con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el año, 
respecto a  la parte cualitativa de la muestra corresponderá aquellos informes que se refieran a  las acciones 
concernientes a la toma de dedsiones frete a  la dirección, coordinadón y evaluación del cumplimiento de 
las fundones a cargo de la s direcdones territoriales, en el reporte de informadón sobre el Sistema General 
de Riesgos Laborales en las D irecdones Territoriales, de la pobladón trabajadora afiliada al sistema, bajo 
tres indicadores; tasas de acddentalidad, enfermedad laboral y mortalidad. La  informadón restante 
eliminará cumplido el tiempo de retendón siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril 
de 2019, Articulo 22. actividad que realizará el Grupo de Administradón Documental, una vez se finalice 
tiempo de retendón de subseríe en el Archivo Central.
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
intema esta subserie se digítaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en 
plataforma o correo electrónico pertenecientes de la Direcdón Territorial.
En reladón con la custodia de la documentaron seleccionada con fines de conservaron permanente, 
estará a cargo del Grupo de Administradón Documental, según lo normado en la Resoludón 5445 del 16 
de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la fundones de ‘ proponer
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52*18 □  Informes de Gestión

Comunicación oficial de solicitud de información PAPEL

Informe de Gestión PAPEL

Comunicación oficial - Oficio remisorio

La subserie informes de Gestión es una agrupación documental que consigna la gestión realizada por las 
Direcciones Territoriales, igualmente la subserie transmite desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los más 
altos niveles de dirección la información sobre el desempeño de unidades y  funcionarios, su valor 
administrativo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendición de cuentas a nivel intemo y 
hada ta comunidad extema.
Tiene valor administrativo ya que son evidenda del cumplimiento de las fundones de las Direcdones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Ca ica , Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindlo, 
Risaratda y Tolima, a, según lo enundado en ta Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
Numeral 35 adoptar, desarrollar e  implementar los programas del Sistema Integrado de Gestión que en 
materia de su competenda se establezcan. Numeral 37 Presentar informes periódicos respecto a  los 
resultados de sus actividades, las dificultades y logros de su gestión y las recomendadones que 
consideren pertinentes, a la Dirección de Inspecdón, Vigilancia, Control y Gestión Territorial en la forma 
condidones que ésta se lo establezca.
La subserie posee valor legal, según lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de 
gestión normado por el Congreso de la República y por la Contraloria General de la República en ' 
Resoludón Orgánica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodología para el Acta de Informes de 
Gestión y se modifica pardalmente la Resoludón Orgánica 5544 de 2003. Así mismo, sirven de testimonio 
o prueba de ley frente a denundas de la gestión realizadas por el Grupo Interno de Trabajo, en 
cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecución evidenda la gestión anual de tas actividades 
desarrolladas por la dependenda, por ello la documentadón hace parte del posible acervo probatorio en 
caso de investigadones disciplinarias por malos manejos públicos.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se  evidendan registros de movimientos contables, ni conflictos 
de interés.
Con respecto a los tiempos de retendón se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años 
conservarán en el Archivo de Gestión y o d io  (8) años en el Archivo Central, el derre de dicha subserie será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘ una vez finalizadas las 
actuadones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Su disposidón Anal será de conservación total de acuerdo con mendonado en la Circular externa 03 
2015; además, porque los informes de gestión evidendan anualmente la asignación, la gestión, control 
derre de actividades propias de la Direcdón Territorial; información que tiene valor secundario como fuente 
potendal de consulta para las investigadones reladonadas con administradón pública, el mejoramiento 
institudonal y en áreas de la historia institucional, ingeniería industrial y sodología empresarial. Cumplido el 
tiempo de retendón en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y  deberán 
ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con lo s procedimientos dispuestos para tal fin.
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
interna, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, capetas  de trabajo o correo 
electrónico pertenedentes a  las Direcdones Territoriales.
En reladón con la custodia de la documentadón con fines de conservadón permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administradón Documental, según lo normado en la Resoludón 5445 del 16 de noviembre 
2011, articulo 6. numerales 3 y 5, quien desarrollará las fundones de ‘ proponer la actualizaron 
mejoramiento de los procedimientos para la recepdón, conservadón, dasificación, análisis y distribudón 
ia documentadón del Ministerio y  dirigir su aplicaron en las distintas dependendas, adicionalmente, 
deberá responder por el manejo y conservadón del archivo que le trasladen las entidades adscritas 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidadón*.
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52-26

I

□

nformes de las Juntas de Calificación de Invalidez

Comunicación oficial de solicitud de información 

Informe de las Juntas de Calificación de Invalidez 

Comunicación oficial • Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X os Informes de las Juntas de Calificación de Invalidez, es una agrupación documental que responde a las 
ictividsdes que sa desarrollan en las diferentes regiones en lo que respecta a la aplicación de las normas 
e salud y seguridad en el trabajo que permiten determinar el origen y  la calificación de la pérdida de 
opacidad labora! e  invalidez de los trabajadores.
iene valor administrativo yá que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
erritoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Kuila, Meta, Nariño, Quindío, 

^isaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
'jumera! 12 apoyar a la Dirección de Riesgos Laborales en la elaboración del plan anual de visitas para 
'ealizar la supervisión, inspección y  control administrativo, operativo y de gestión financiera de las Juntas 
Je Calificación de Invalidez.
.a subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 100 de 1993 artículos 41,42  y 43. en 
cuanto a  su creación y sus funciones, asi mismo en lo que indica la Ley 1562 de 2012 articulo 14 
eladonado con el Sistema General de Riesgos Laborales. Adidonalmente, porque los documentos que la 
componen pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos 
disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos 
encargados de cumplir con la función, en relación con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de 
unió de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el 
artículo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que la 
componen no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de tos cuales dos (2) años se 
conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (6) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las 
actuaciones y resuelto e l trámite o  procedimiento que le dio origen*.
Su disposición final será de conservación tota! de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con todos los procesos de 
medicina laboral (pérdida de capacidad laboral e  invalidez). Cumplido el tiempo de retención en Archivo 
Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo 
Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o  correo 
electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6, numerales 3 y  5, quien desarrollará las funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de 
la documentación det Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, 
deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación’ .

52-52 □ Informes de seguimiento de protección de los Derechos Laborales PAPEL

2 8 X X La subserie Informes de Seguimiento de Protección de Eos Derechos Laborales, es una agrupación 
documenta] que consigna el seguimiento que realiza la Dirección Territorial, en relación con la protección 
de los derechos laborales de los trabajadores sexuales, principalmente mujeres, en cumplimiento de sus 
funciones.
Tiene valor administrativo ya  que son evidencia del cumplimiento de las fundones de tas Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta. Nariño, Quindío, 
Risaralda y Tolima, a, según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1. 
Numeral 14 analizar la información sobre confiictividad y riesgos laborales relacionada con las visitas de 
carácter preventivo a  las empresas, establecimientos comerciales, industrias, entidades solidarias, 
entidades sin animo de lucro, predios rurales y demás centros de trabajo, para planear acciones tendientes 
a mitigar y disminuir los riesgos y posibles vio laciones a las normas laborales y de seguridad social.
1 a fiiihserifl tiene valor lenal. oomna los documentos míe la nomnonen onecían renrAsentar elementos
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Gestión

Archivo
Centra]

C T E M D S

• Comunicación oficia! de solicitud de información PAPEL

materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las 
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función, en 
relación con el artículo 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.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos 
de interés.
Con respecto a  los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) arios, de los cuales dos (2) años se 
conservarán en el Archivo de Gestión y  ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las 
actuaciones y  resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con 1o mencionado en la  Circular extema 03 de 
2015; puesto que los informes de seguimiento de protección de los derechos laborales reflejan el 
cumplimiento y la gestión de las funciones propias de tas Direcciones Territoriales; información que tiene 
valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con
aHminietraHÁn u nrilítinee n'ihlirac al mo¡ivamientft inetihirinnal v en ¿reae He la hief/irifl ¡nctilnrinnal v

Página 22 de 3415000 Dirección



‘ ' V ' M M B H H b J  P R O C E S O  g e s t i ó n  D O CU M EN TAL V

t a b l a  d e  RETENCIÓN DOCUMENTAL P

odiflo: GO-F-01 
ersión: 4.0
ícha: Jun io  04 de 2019 
taina: 1 de 1
echa Actualización de TRO: ABRIL 2022

E N T ID A D  P R O D U C T O R A :  M IN IS T E R IO  D E L  T R A B A J O  H O J A  N o . D E

O F I C I N A  P R O D U C T O R A :  D IR E C C IO N  T E R R I T O R I A L  G U A J I R A  C Ó D IG O :  3415000

C Ó D IG O SERIES, Subseríes y T ip o s  D o c u m e n ta le s
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FORMATO Archivo de 
Gestión
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C T E M D s

• I

•

nforrne de seguimiento de protección de los Derechos Laborales 

Comunicación oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

t
<j
í

odo lo relacionado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos 
ocumentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de 
icuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
a  producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
ntema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
lectrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Brupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
>011, articulo 6, numerales 3  y  5, quien desarrollará las funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para ta recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de 
a documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente, 
leberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación*.

56

56-06

■

□

NSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

2 3 X .a  subsane Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, e s  una agrupación documental que 
contiene los documentos que permiten certificar la recepción de los documentos, por parle de los 
'uncionarios competentes, así como el seguimiento a  tos tiempos de respuesta de tas comunicaciones 
recibidas.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las fundones de las Direcdones 
Territoriales de Boyacá. Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio, 
Risaralda y Tollina, , según lo enundado en la Resotudón 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las fundones administrativas que 
requiera la dirección territorial para su fundonamiento'.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desprenden derechos y 
obligadones de conformidad con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General 
de la Nadón, articulo 8. Adicionalmente, porque ios documentos que la componen pueden representar 
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disdplinaríos, ya que dan cuenta 
de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la fundón, 
en reladón con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigor del 
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen 
no refleja movimientos económicos y/o finanderos de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la 
¡nformadón no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
El tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General 
de la Nadón quien determina que ésta agrupación documental, se  debe conservar por un periodo de dnco 
(5) años, de los cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo de Gestión y tres (3) años en el Archivo 
Central, el cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10; 'una vez finalizadas las actuadones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen'.
Una vez cumplido el tiempo de retendón de los dnco (5) años, se  procede a eliminar en su totalidad la 
documentaron dado que los soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los 
elementos sufidentes para realizar algún tipo de investigaron. La  informaron consolidada reposa dentro 
del expediente conforme lo Indica la TRD, en cada una de las depende rías. El proceso de eliminación se 
hará conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que 
realizará el Grupo de Gestión Documental en el Archivo Central.

60
60-04

■

□

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncia PAPEL

2 8 X X Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los trámites realizados por las direcciones 
territoriales; frente a realizar Investigaciones a  las empresas por el no cumplimiento de los pagos y 
obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensación, 
Salarios, cesantías y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicalistas, personas con condiciones 
de discapacidad, mujeres en estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el 
trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidades contempladas en la normatividad laboral 
colombiana. Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercido del poder preferente, en los
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FORMATO Archivo de 

Gestión
Archivo
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D I S P O S IC IO N  F IN A L

PROCED IM IEN TO

Pruebas

Reporte de Asignación 

Autos

Comunicación oficial a citaciones 

Resolución primera instancia 

Notificaciones 

Recursos de reposición 

Recursos de apelación 

Recurso de queja

Revocatoria directa 

Ejecutoria 

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Comunicación oficial solicitud de acuerdo de formalizacioin laboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

términos establecidos en el art 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindío, 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
Numerales *1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los 
organismos planificadores del orden territorial en la opción de planes programas y proyectos en estas 
materias. 7. Resolver los recursos de apelación interpuestos contra las providencias fallas en primera 
instancia por los coordinadores. 8. conocer y resolver en primera instancia previa instrucción del inspector 
de trabajo las investigaciones administrativas por riesgos laborales y salud ocupacionai hoy seguridad y 
salud en el trabajo imponer tas sanciones conforme a lo señalado en el articulo 91 del decreto de 1295 de 
1994 y el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por el incumplimiento de las disposiciones legales sobre el 
sistema general de riesgos laborales Ja segunda instancia sobre la s  providencias proferidas por las 
direcciones territoriales relacionadas con el sistema de riesgos laborales será conocida por la Dirección de 
Riesgos Laborales. 10. Conocer de oficio y  resolver en primera instancia previa instrucción del inspector de 
trabajo las correspondientes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales y las 
enfermedades profesionales que sean reportadas por los empleados y las administradoras de riesgos 
laborales imponer las sanciones procedentes, la segunda instancia sobre las provincias preferidas por los 
Directores Territoriales relacionadas con estas investigaciones será conocida por la dirección de riesgos 
laborales. 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos laborales adelanten las 
investigaciones de b s  factores determinantes de ios accidentes de trabajo y la aparición de enfermedades 
laborales imponeria en primera instancia de las sanciones previstas por incumplimiento ai sistema de 
riesgos laborales, la segunda instancia sobre las providencias proferidas por b s  directores territoriales 
relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Dirección de Riesgos Laborales y  13. 
Conocer resolver en primera instancia las investigaciones contra las juntas de calificación de invalidez 
imponer multas al respectivo integrante de la Junta cuando a e lb  haya lugar por población a  las normas 
como procedimiento de reglamentación del sistema general de riesgos laborales, asi como por la violación 
del debido proceso, la falta de notificación y participación real de las partes involucradas en los procesos, 
incumplimiento de b s  términos de ley en la resolución de casos, en el no respeto de los derechos legales 
de todas las partes. De la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los directores territoriales 
de trabajo relacionados con el sistema de riesgos laborales conocer a la dirección de riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con b  estipulado con la Ley 1562 de 2012 artículos. 26 y 32; por la 
cual se  modifica et sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en  materia de salud 
ocupacionai, así mismo por el cual se reglamenta parcialmente el artículo 32 de la Ley 1562 de 2012; 
Decreto 1072 de 2015, artículos 2.2.3.I.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos 
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido 
con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disciplinario y  deroga ta Ley 734 de 2002 y algunas 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retención de diez (10) años, de acuerdo con b  normado en la Ley 1952 de 2019 
donde se expide el Código General Disciplinario; de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión 
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retendón se  realizará una vez se cierren cada de las 
¡nvestigadones administrativas. El d ene de dicha subserie será administrativo según se contempla en 
Acuerdo 02 de 2014, artículo 1 0 'una vez finalizadas las actuadones y resuelto el trámite o procedimiento 
que le dio origen'.
Como estos documentos reflejan ¡nvestigadones, consultas y  decisiones sobre temas salariales, derechos 
de trabajadores, el no cumplimiento de b s  pagos y obligadones labores con sus empleados, tales como 
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensadón, Salarios, cesantías y liquidadones. Retiro de manera 
irregular de sindicalistas, personas con condidones de discapaddad, mujeres en estado de embarazo, 
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras 
irregularidades contempladas en la  normatividad laboral colombiana, reclamados por b s  trabajadores 
empresas, en el marco de la  ley nadonal e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios 
carácter histórico en tanto la ¡nformadón que contienen es fuente potendal para futuras ¡nvestigadones 
áreas de administradón pública, área legislativa, ta historia y sociología, y demás temáticas afines 
reladón con las dedsiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales, 
formación para el empleo, sector empresarial, estrategias de formadón laboral dentro de un modelo 
económico y soda! del país en un periodo de tiempo determinado. Por e lb  esta documentadón se debe 
conservan y digitalizar o  mícrofilmará en un medio magnético para asegurar la información y para 
posteriores consultas, (garantizando la reproducdón de esta documentadón). Una vez conduido el tiempo 
de retendón, al ser una serie de vafores secundarios, se realizará su transferencia secundaria al Archivo 
General de la Nadón, en su soporte original.
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
intema esta subserie se dígitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo
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Acta de formalizacion laboral PAPEL

electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con ia custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo detl 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de l 
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de 'proponer la actualización y l 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de l 
la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá] 
responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen la s entidades adscritas y vinculadas al] 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.

60-06 Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignación

Autos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Comunicación oficial citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Preliminares es la  agrupación documental que describe los trámites! 
realizados por las direcciones territoriales, donde se presumen irregularidades en el cumplimiento de las! 
leyes laborales colombianas de los empleadores a los trabajadores en temas de cumplimiento de los pagos! 
y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensación,I 
Salarios, cesantías y  liquidaciones. Retiro de manera irregular 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.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones] 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, QuindioJ 
Risaralda y Tollina, , según lo enunciado en la Resolución 2143 de! 20 de mayo de 2014, Artículo 1,1 
Numerales ‘ 1. Atender en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los] 
organismos planificadores del orden territorial en la opción de planes programas y proyectos en estas] 
materias. 7. Resolver tos recursos de apelación interpuestos contra las providencias faltas en primera] 
instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las empresas y administradoras de riesgos laborales] 
adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparición de l 
enfermedades laborales imponerla en primera instancia de las sanciones previstas por incumplimiento a ll 
sistema de riesgos laborales, la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los directores] 
territoriales relacionados con el sistema de riesgos laborales era conocida por la Dirección de F 
Laborales*.
La subseríe tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 artículos. 26 y 32; por la j 
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se  dictan otras disposiciones en materia de salud! 
ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el artículo 32 de la Ley 1562 de 2012; e ll 
Decreto 1072 de 2015, artículos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos! 
materiales probatorios dentro de  posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido] 
con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disciplinario y  deroga la Ley 734 de 2002 y algunas] 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con et Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retención de diez (10) años, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 20191 
donde se expide el Código General Disciplinario; de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y l 
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retención se realizará una vez se cierren cada de las! 
investigaciones administrativas. Et cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el! 
Acuerdo 02 de 2014, artículo 10 'una vez finalizadas tas actuaciones y resuelto el trámite o  procedimiento! 
que le dio origen*.
Como estos documentos reflejan investigaciones, consultas y dedsiones sobre temas salariales, derechos! 
de trabajadores, el no cumplimiento de los pagos y obligaciones taboras con sus empleados, tales como] 
ARL, Pensiones, Salud, Caja de Compensación, Salarios, cesantías y  liquidaciones. Retiro de manera! 
irregular de sindicalistas, personas con condiciones de discapacidad, mujeres en estado de embarazo,! 
incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras! 
irregularidades contempladas en la normativídad laboral colombiana, reclamados por los trabajadores a las] 
empresas, en el marco de la ley nacional e  intenciona]. Esta subserie adquiere valores secundarios del 
carácter histórico en tanto la información que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en! 
áreas de administración pública, área legislativa, la historia y  sociología, y demás temáticas afines en! 
relación con las decisiones sobre estudios laborales, organizaciones sindicales, conflictos laborales,! 
formación para el empleo, sector empresarial, estrategias de formación laboral dentro de un modelo] 
económico y soda! del país en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentación se debe] 
conservan y digitalizar o microfilmará en un medio magnético para asegurar ta información y para] 
posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta documentación). Una vez concluido el tiempo] 
de retendón, al ser una serie de valores secundarios, se  realizará su transferenda secundaría al Archivo!
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62 ■ LIBROS CONTABLES AUXILIARES 

Libro Contable Auxiliar PAPEL

2 8 X .a serie Libros Contables Auxiliares se componen de las acciones realizadas por el Grupo de Contabilidad 
m el trámite de los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y 
operaciones de la entidad contable pública, con base en los comprobantes de contabilidad y los 
ocumentos soporte, definición tomada de Régimen de Contaduría Pública (En Linea]. Bogotá: 2014. Pp.48 
iene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
errítoríales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Naríño, Quindio, 
tisaralda y Tolima, , Begún lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
lumeral ’ 17. Dirigir, organizar y ejecutar y  controlar el cumplimiento de las fundones administrativas que 
equlera la dirección territorial para su fundonamiento*.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resotudón 533 de 2015, los 
¡bros deben conformarse y  diligendarse en forma tal que se  garantice su autenticidad e integridad. Cada 
ibro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeración sucesiva y continúa. En este 
sentido, la informadón que contiene los documentos que la  componen son evidenda movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
3ara definir el tiempo de retendón se toma de referenda lo estableado en el articulo 28 de la Ley 962 de 
2005 *Por la cual se dictan disposidones sobre radonalizadón de trámites y procedimientos administrativos 
de los organismos y entidades del Estado y  de tos particulares que ejercen fundones públicas o  prestan 
servidos públicos', el cual señala que 'Lo s  libros y papeles del comerdante deberán ser conservados por 
un periodo de diez (10) años contados a partir de la fecha del último asiento, documento o comprobante, 
pudiendo utilizar para el efecto, a elecdón del comerdante, su conservadón en papel o en cualquier medio 
técnico, magnético o electrónico que garantice su reproducdón exacta*, de los cuales dos (2) serán en el 
archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central, el derre de dicha subserie será administrativo según se 
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuadones y resuelto el trámite 
o  procedimiento que le dio origen.
B  Libro Contable Auxiliar, es el libro que contiene tos saldos de la s cuentas del mes anterior, las 6umas 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 del periodo anterior, y se muestran los valores del 
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos, razón por la cual 
posee valor secundario, ya que con la información contable y financiera que suministra se encuentra la 
posibilidad de desarrollar estudios o  investigaciones en administración pública, economia, contaduría 
enfocados a la gestión de recursos en entidades públicas con carácter científico. De acuerdo con lo  anterior 
se considera que esta subserie es de conservación total; ya  que la información es fuente de consulta para 
las investigaciones administrativas, financieras y  económicas referentes al desarrollo administrativo del 
Ministerio. Por tanto, Una vez cumplido el tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se 
conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los 
procedimientos dispuestos para tal fin.
En relación con la custodia de ta documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará tas funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservadón, dasificadón, análisis y distribución de 
la documentación del Ministerio y dirigir 6U aplicación en las distintas dependendas, adidonalmente, 
deberá responder por el manejo y conservadón del archivo que le trasladen las entidades adscritas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de líquidadón*.

64

64-02

■

□

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 

Libro Diario

2 8 X La subserie Libro Diario presenta las acdones realizados por el Grupo de Contabilidad en cuanto a los 
movimientos de débito y crédito las cuentas, el registro cronológico y preciso de las operadores dichas 
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad*, defin idor tomada de Régimen de Contaduría 
Pública (En Linea], Bogotá: 2014. Pp.48.
Tiene valor administrativo ya que son evidenda del cumplimiento de las fundones de las Direcdones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Naríño, Quindio, 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolurión 2143 del 20 de mayo de 2014. Artículo 1,
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• Libro diario PAPEL

1
r
1

umeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que 
equiera la dirección territorial para su funcionamiento'.
iene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolución 533 de 2015, los 
aros deben conformarse y diligenciarse en forma tal que se garantice su. autenticidad e  integridad. Cada 
bro, de acuerdo con el uso a que se destina, debe llevar una numeración sucesiva y continúa. En este 
>entido, la información que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos 
conómicos y/o financieros de la entidad. Para definir e l tiempo de retención se toma de referencia lo 
stableddo en el articulo 28 de la le y  962 de 2005 'Por la cual se dictan disposiciones sobre 
acionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de 
os particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos', el cual seríala que ' lo s  libros 

papeles dei comerciante deberán ser conservados por un periodo de diez (10) años conlados a partir de 
a fecha del último asiento, documento o  comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a elección del 
comerciante, su conservación en papel o  en cualquier medio técnico, magnético o electrónico que garantice 
su reproducción exacta*, de los cuales dos (2) serón en el archivo de gestión y  ocho (8) en el archivo 
central, e l cierre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, 
articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen. 0  
Jbro Diario contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado cronológico y preciso de 
as operaciones realizadas y en él están registrados los trasladado de los comprobantes de contabilidad. 
Asi mismo contienen información detallada por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de detalle no 
termita observar el movimiento general de las cuentas o dar una panorámica ya que serta necesario sumar 
mes por mes los datos, requeriría un conocimiento contable, para el análisis cuenta por cuenta. No posee 
valor secundario ya que esta información se encuentra contenida dentro de los lib ros  Mayor del Grupo de 
Contabilidad. Una vez cumplido el tiempo de retendón documental se eliminará la subserie, de acuerdo con 
o descrito en el Manual de Aplicación de las Tablas de Retendón Documental, numeral 4.4 Criterios 
Aplicados Para las Propuesta de Elim inadón y el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Artículo 22, actividad 
que estará a cargo del Grupo de Administración Documental.

64-04 □ Libro Mayor y Balance

Acta de apertura del libro

Libro Mayor y Balance

PAPEL

PAPEL

2 8 X El lib ro  Mayor y Balance, 'contiene los saldos de fas cuentas del mes anterior, clasificados de manera 
normativa según la estructura del Catálogo General de Cuentas; la suma de los movimientos débito y 
crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que ha sido tomado del lib ro  Diario; y el saldo final 
del mismo mes*, definición encontrada en el Régimen de Contaduría Pública (En línea], Bogotá: 2014. Pp. 
48.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá. Caldas. Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio, 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
Numeral *17. Dirigir, organizar y  ejecutar y  controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que 
requiera la dirección territorial para su funcionamiento'.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y 
balance se registran todas las transacciones que aparecen en el libro diario, con el propósito de conocer su 
movimiento y  saldo en forma particular. Adicionalmente, porque los documentos que la  componen pueden 
representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que 
dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con 
la función.
En este sentido, la información que contiene los documentos que la componen son evidencia movimientos 
económicos y/o financieros de la entidad.
Para definir e l tiempo de retención se toma de referencia lo establecido en e l articulo 28 de la Ley 962 de 
2005 ‘ Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos 
de los organismos y  entidades del Estado y de los particulares que ejercen fundones públicas o prestan 
servidos públicos’ , el cual señala que 'Lo s  libros y papeles del comerdante deberán ser conservados por 
un periodo de diez (10) años contados a partir de la fecha del último asiento, documento o  comprobante, 
pudiendo utilizar para el efecto, a elección del comerdante, su conservadón en papel o  en cualquier medio 
técnico, magnético o electrónico que garantice su reproducdón exacta*, de los cuales dos (2) serán en el 
archivo de gestión y ocho (8) en ef archivo central, el d ene de dicha subserie será administrativo según se 
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, artículo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite 
o  procedimiento que le dio origen.
El Libro Mayor y Balance es el libro que contiene tos saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de 
movimientos de débitos y  créditos de cada una de la s cuentas del respectivo mes. tomadas del libro diario, 
y  el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y se muestran los valores del 
movimiento débito y crédito del periodo mensual para luego reflejar los nuevos saldos. Posee valor 
secundario, dado que la información contable y financiera que suministra se encuentra la posibilidad de
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78-08

■

□

PLANES

Planes de Acción Institucional

Plan de Acción institucional 

Informe mensual de plan institucional 

Registro de publicación en Web

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X

os Planes de Acción reflejan el alcance de los objetivos propuestos por las Direcciones Territoriales, 
-specrfica las políticas y lineas de actuación para conseguir esos objetivos y establece unos intervalos de 
empo que deben cumplirse para que la puesta en práctica del plan sea exitosa.
'¡ene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
enitoríales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira. Huila, Meta, Naríño, Quindio, 
lisaralda y Tolima, , según lo enunciado en ta Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
humerales 15. desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten acceso a la debida atención y prestación del 
servicio al usuario bajo estándares adecuados dentro del marco de políticas del Ministerio del trabajo y 
derechos fundamentales del trabajo’
Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establece 'P o r medio del cual se modifica el Decreto 
1063 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Función Pública, el Decreto del Departamento de la 
:unción Pública N’  2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se establecen los lincamientos generales 
jara la integración de la planeadón y la gestión, los documentos que contiene la subserie pueden constituir 
elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las 
acciones u omisiones desarrolladas por tos servidores encargados de cumplir la función de acuerdo con la 
Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no 
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya  que la 
información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de 
carácter fiscal.
De acuerdo con el Banco Terminológico del Archivo Genera! de la Nación, esta subserie tendrá un tiempo 
de retención de diez (10) años, este tiempo se determina debido a  que los planes pueden ser de consulta 
para realizar modificaciones con planes vigentes; de lo s cuales dos (2) años se conservarán en el Archivo 
de Gestión y ocho (8j años en ef Archivo Central, e l cierre de dicha subserie será administrativo con él 
último trámite correspondiente a la tipología informe de seguimiento al plan de Acción, según se  contempla 
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.
Su disposición fina! será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 de 
2015; puesto que los planes de acción evidencian anualmente la planeación, control y cierre de 
actividades propias de las Direcciones Territoriales esta información tiene valor secundario como fuente 
potencia! de consulta para las investigaciones relacionadas con administración pública, administración y 
gestión jurídica; análisis económico de tos procesos llevados por el Ministerio de Trabajo. Cumplido el 
tiempo de retención en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y  deberán 
ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producción documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
interna esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la 
plataforma o correo electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación seleccionada con fines de conservación permanente, 
estará a cargo del Grupo de Administración Documental, según lo normado en la Resolución 5445 del 16 
de noviembre de 2011, articulo 6  numerales 3 y  5  quien desarrollara la funciones de 'proponer la 
actualización y mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis 
y distribución de la documentación del Ministerio y  dirigir su aplicación en las distintas dependencias, 
adicionalmente deberá responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades 
adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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78-18 Plan de Mejoramiento Institucional

Formulación del Plan PAPEL

Plan de Mejoramiento PAPEL

Informes de Evaluación y Seguimiento al Pian PAPEL

Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y estrategias 
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoría interna y  las 
observaciones realizadas por los organismos de control.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca. Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta. Nariño, Quindio, 
Risaralda y  Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1 
Numera! 15 desarrolla’ acciones a  nivel territorial con los diferentes actores sodales que contribuyan a la 
generación de una cultura de cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo, 
Seguridad y Salud en el Trabajo y derechos fundamentales del trabajo. Numeral 32 participar en la 
promodón de la celebración de acuerdos de mejora entre empleadores y trabajadores o  por sectores 
económicos y realizar el seguimiento respectivo.
La subserie tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representar elementos 
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las 
acdones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la fundón, en 
reladón con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigenda del 
artículo 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 regstros de movimientos contables, ni conflictos 
de interés.
Con respecto a los tiempos de retendón se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) anos 
conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el derre de dicha subserie será 
administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las 
actuadones y  resuelto el trámite o  procedimiento que le dio origen*.
Su disposidón final será de conservadón total de acuerdo con lo mendonado en la Circular extema 03 de 
2015; esta información tiene valor secundario como fuente potendal de consulta para las ¡nvestigadones 
reladonadas con administración y  políticas públicas, el mejoramiento ¡nstitudonal y en áreas de la historia 
institudonal, y todo io  reladonado con los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retención en Archivo 
Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos al Archivo 
Histórico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La producdón documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenedentes a las Direcdones Territoriales.
En reladón con la custodia de la documentadón con fines de conservadón permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administradón Documentad, según lo normado en la  Resoludón 5445 del 16 de noviembre 
2011, articulo 6, numerales 3 y 5. quien desarrollará las funciones de ‘ proponer la actualizadón 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservadón, dasificadón, análisis y distribución de 
la documentadón del Ministerio y dirigir su aplicadón en las distintas dependendas, adidonalmente, 
deberá responder por el manejo y conservadón del archivo que le trasladen las entidades adscritas 
vinculadas ai Ministerio, una vez haya culminado el proceso de fíquidadón'.
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PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

Solicitud del trámite contractual PAPEL

Proyecto de Pliego de condiciones o invitación a ofertar

Propuestas no seleccionadas

Acta de cierre del proceso

Resolución Declaratoria desierta PAPEL

Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de las licitaciones no seleccionadas! 
y en algunos casos presentan la resolución por medio de la cual se  declara desierta o  no adjudicada la| 
licitación.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia de! cumplimiento de las funciones de las D irecdonesl 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta. Nariño, Quindío.l 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,1 
Numeral *17. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que! 
requiera la dirección territorial para su funcionamiento’ .
Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generan derechos y| 
obligaciones para la entidad y la contraparte, y  los documentos que componen cada una de las subseriesl 
pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios,! 
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de l 
cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebración de l 
contratos sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución.
La serie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen refleja! 
movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que] 
contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
0  tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico dei Archivo General! 
de la Nación quien determina que esta agrupación documental, se debe conservar por un periodo de veinte! 
{20} años a  partir de la fecha del cierre del trámite respectivo y  en cumplimiento de la Ley 60 de 19931 
articulo 55. El tiempo de retención en el archivo de gestión inicia después de la resolución dedaratorial 
desierta y cierre definitivo según lo establece el Acuerdo N* 002 del 14 de marzo de .2014, Articulo 10.
Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo! 
central. Una vez cumplido ei tiempo de retención se  procede a  eliminar toda vez que no posee valores! 
secundarios para la memoria institucional del Ministerio. 0  proceso de eliminación se hará conforme a lo l 
dispuesto en el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nación articulo! 
22, actividad que realizará el Grupo de Administración Documental en Archivo Central.
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92-06

PROGRAMAS

Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral 

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables 

Cartilla de lincamientos y políticas

Estudios sobre derechos fundamentales

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral contienen la información que traza, proponen,! 
implementan las estrategias en materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y  efectiva para la s l 
poblaciones vulnerables debido a  su condición física, psicológica, social, cultural, política o  económica, I 
como lo son las poblaciones de los jóvenes trabajadores, personas con discapacidad, poblaciones! 
indígenas, comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras, adultos mayores, los! 
trabajadores sexuales, la población LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situación! 
o condición puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las fundones de las D irecdonesl 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Ca jea , Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio,! 
Risaralda y Tolima, según lo enundado en la Resolución 2143 de! 20 de mayo de 2014, Articulo 1,1 
Numerales *1. Atender en su jurisdicción los asuntos reladonados con trabajo empleo y  partidpar con los! 
organismos planificadores del orden territorial en la opdón de planes programas y  proyectos en estas! 
materias; 4. Desarrollar los planes y  programas adoptados por el Ministerio dirigidos entre otros a los! 
trabajadores rurales informales e independientes y  promover e! cumplimiento de la s disposidones legales y l 
36. Tramitar de manera preferente las solidtudes en los asuntos que conducen la dependenda y verificar el! 
cumplimiento de las normativas legales respecto a  las victimas del conflicto armado intemo incorporadas a ll 
aparato productivo como trabajadores dependientes que sean reportadas por las dependencias o entidades! 
que Enríe de su competenda registren cuando hagan uso de servidos de inspecdón laboral’ .
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitudón Política de Colombia,! 
Articulo 25, donde se establece E i trabajo es un derecho y  una obligadón soda! y goza, en todas sus! 
modalidades, de la espedal protección del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en condidonesl 
dignas y justas.; igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 'P o r la cual se expide el Plan! 
Nadonal de Desarrollo, 2010-2014’ , establees la necesidad del desarrollo de competencias laborales, j

n inefmmanlAC r\»r» nntenAiar la Ar/vtiiMiuiHa l̂ rsHuAÍr la nr-hraTa *i alren»»r la nmcnarWaM l

Página 31 de 3415000 Dirección



ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL GUAJIRA

PROCESO  GESTIÓN DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

Código: GD-F-01

Página: 1 de 1___________________________
Fecha Actualización de TRO: ABRIL 2022

Fecha: Junio 04 da 2019________________

CODIGO: 3415000

C Ó D IG O SERIES, Subseries y Tipos Documentales SOPORTE
FORMATO Archivo de 

Gestión
Archivo
Central

D IS P O S IC IO N  F IN A L
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Informe recopilación normativa

Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa laboral

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

Informe estadísticas cuantitativas

Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables 

Informes de actividades de programa 

Registro solicitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consultas sobre programa a poblaciones vulnerables 

Conceptos técnicos

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Plan de desarrollo y componente ETI - Erradicación trabajo infantil

1636 de 2013, articulo 43; 'Por medio de la cual se crea el mecanismo de protección al cesante en! 
Colombia1 establece que para facilitar y fortalecer la inserción laboral, las personas podrán obtener! 
certificación de competencia laboral, ofrecidos por organismos certificadores acreditados, en el marco dell 
Esquema Nacional de Certificación de Competencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo; a s il 
mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nadonal de Desarrollo 2018 -  2022 eje prioritario! 
‘Construyendo Pa ís ' y  los aceleradores 'Hacia la equidad y la inclusión social y 'Economía Naranja y l 
Cultura*, Plan Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementos! 
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo a  lo establecido! 
con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas! 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene tos documentos que la componen no! 
refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la! 
información que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos del 
carácter fiscal.
Se propone que el tiempo de retención documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en el| 
archivo de gestión y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retención se  realizará una vez s 
modificado, actualizado o derogado el Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa, según lincamientos! 
gubernamentales. E l cierre de dicha subserie será administrativo según se  contempla en el Acuerdo 02 de l 
2014, articulo 10 realizado ei último trámite administrativo reflejado en la tipología Plan de desarrollo y| 
componente ETI ■ Erradicación trabajo infantil.
Como estos documentos reflejan las actuaciones de las Direcciones Territoriales en el estudio yj 
construcción de progranas dirigido especialmente a poblaciones vulnerables como; los jóvenes! 
trabajadores, personas con discapaddad, poblaciones indígenas, comunidades negras, afrocolombianasj 
raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabajadores sexuales, la población LGBTI, y en general todas! 
aquellas comunidades que por su situación o condición puedan verse discriminadas o vulneradas, con! 
énfasis en el sector rural, que se dirige en la  búsqueda e implementadón de acciones que disminuyan las! 
brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones , todo ello con el objetivo! 
contribuir al fortalecimiento laboral encaminado a  mejorar la calidad y tamaño de la oferta de formación! 
para el trabajo y el desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo.! 
Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la información que contienen es! 
fuente potencial para futuras investigaciones en áreas de administración pública, área legislativa, la historial 
y sociología, y demás temáticas afines en relación con las decisiones sobre estudios laborales, formación! 
para el empleo, estrategias ¡mplementadas en materia tabora! que contribuyan a  mejorar la oferta y calidad! 
laboral a poblaciones vulnerables dentro de un modelo económico y social del país en un periodo de tiempo! 
determinado. Cumplido el tiempo de retendón en Archivo Central, estos documentos se conservarán en su! 
soporte original y deberán ser transferidos al Archivo Histórico de acuerdo con los procedimientos! 

estos para tal fin.
La  producaón documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta! 
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en dríve, carpetas de trabajo o correo! 
electrónico pertenecientes de las Direcciones Territoriales.
En reladón con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del! 
Grupo de Administradón Documental, según lo normado en la  Resoludón 5445 del 16 de noviembre de l 
2011, articulo 6  numerales 3  y 5 quien desarrollara la fundones de ^proponer la actuaiizadón y l 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservadón, clasificadón, análisis y  distribudón del 
la documentadón del Ministerio y  dirigir su aplicación en las distintas dependendas, adicionalmente deberá! 
responder por el manejo y conservadón del archivo que te trasladen tas entidades adscritas y  vinculadas al! 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidadón.

92-08 Programas Anuales del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Los Programas Anuales del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agmpadón 
documental que contiene las evidendas del seguimiento a  la s  actividades reladonadas con et Programa 
Anual del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, en cumplimiento de las fundones

Tiene valor ¿¡dmjnisírativo ya oue son evidenda del cumolimiento de las fundones de las Direcdones
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Archivo de 
Gestión

Archivo
Central

D IS P O S IC IO N  F IN A L
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Proyecto de formulación del programa

Programa anual del sistema de gestión de la segundad y salud en el trabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

Autorización de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorización de disminución de capital social de las empresas

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindío, 
Risaralda y Tolima,, según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,
Numeral 9 ordenar la suspensión de actividades hasta por un termino de ciento (120) o el cierre definitivo 
de la empresa por reincidencia en el cumplimiento de los programas y normas de seguridad y  salud en el 
trabajo y  aquellas obligaciones propias del empleador, previstas en el Sistema General de Riesgos 
Laborales o por incumplimiento de los correctivos que deben adoptarse, formulados por la Administradora 
de Riesgos Laborales o el Ministerio de Trabajo. Numeral 21 resolver las solicitudes de autorización para 
cieñe pardal o total de empresas, despido colectivo, disminución de capital sodal, planes de vivienda de la 
empresa y suspensión de actividades hasta por dentó veinte (120) d ías en empresas que no sean de 
servido público, cuando las razones invocadas sean de orden económico-técnico se  requerirá concepto 
previo del Subdirector de Inspecdón de la Direcdón de Inspecdón, Vigilanda, Control y  Gestión Territorial. 
Numeral 26 solicitar en los términos del articulo 24 del decreto 1100 de 1992, la canceladón del registro de 
las empresas asodativas de trabajo. Numeral 28 ordenar la suspensión de prácticas ilegales, no 
autorizadas o evidentemente peligrosas para la salud o la vida de pobladón trabajadora.
Tiene valor legal, ya que los documentos que componen la subserie responden al cumplimento de 
mandatos legales derivados del Decreto 1443 de 2014, capitulo III artículo 8. numeral 7. sobre las 
obligadones de los empleadores establece que deben diseñar y desarrollar un plan de trabajo anual para 
alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo (SG-SST), el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades, recursos y cronograma de 
actividades, en concordancia con tos estándares minimos del Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad 
del Sistema General de Riesgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, 
derivan derechos para trabajadores y  obligaciones para la entidad, y los mismos, pueden representar 
elementos materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya  que dan cuenta 
de tas acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados de cumplir con la función.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene lo s documentos que la componen 
no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la 
información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, versión actualizada abril 2016, 
establece un tiempo de retención de veinte (20) años a partir del término de su vigencia. El tiempo de 
retención en el archivo de gestión in iciará después del cierre administrativo según lo  dispuesto en el 
Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; 'una vez finalizadas las actuaciones y  resuelto el 
trámite o procedimiento que le dio origen*.
Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo 
central. Una vez cumplido el tiempo de retendón de los veinte (20) años, se conserva en su soporte original

cu IntaliHaH la cnHcaria InHo va» mía enn fiianta Ha inwactinaniñn ñora trahaine an aHmmidrariAn
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Autorizaciones total o parcial < 
empresas

la suspensión de actividades hasta por 120 días en
PAPEL

Informe de evaluación y seguimiento al programa PAPEL

púbfica, para trabajos en estadística, estudios en salud ocupadonal y en cumplimiento con lo estableado 
en la Circular Extema No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nación.
La producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta I 
intema, esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o corTeo 1 
electrónico pertenecientes a las Direcciones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del | 
Grupo de Administración Documental, según lo  normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollará las funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de l 
la documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependena'as, adicionalmente, 
deberá responder por el manejo y  conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación'.

92-30 □  Programas del Trabajo Descente

Formulación del programa

Lincamientos del programa

Estudio e investigaciones para el desarrollo del programa 

Diagnóstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluación de la ejecución del programa

Reporte dé datos estadísticos y de anáfisis

Acta (asig-f-05)

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Programas del Trabajo Decente, es una agrupación documental que refleja las actividadesl 
realizadas sobre la productividad, la remuneración, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y l 
dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de género y  de noj 
discriminación.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de tas D irecaonesl 
Territoriales de Boyacá, Caldas. Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio, I 
Risaralda y Tolima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1,1 
Numeral 1 atender en su jurisdicción, los asuntos relacionados con el trabajo y empleo y participar con tosí 
organismos planificadores del orden territorial en la adopción de planes, programas y proyectos en estasl 
materias. Numeral 4 desarrollar los planes y  programas adoptados por el Ministerio, dirigidos entre otros, s 
los trabajadores aírales, informales e  independientes y promover el cumplimiento de las disposiciones! 
legales. I
La subserie tiene valor lega!, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo! 
lineamientos de políticas e  implementar y evaluar planes y  programas que permitan mejorar ta calidad de ll 
trabajo decente en la población colombiana. Adicionalmente, porque los documentos que la componenl 
pueden representar elementos materiales de carácter probatorio dentro de  posibles procesos disciplinarios,! 
ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encargados del 
cumplir con la función, en relación con et .artículo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con! 
la entrada en vigencia del artículo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Leyl 
1955 de 2019.
La  subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la información que contiene los documentos que tal 
componen no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retención se deberá conservar diez (10) años, de los cuales dos (2) años se l 
conservarán en el Archivo de Gestión y ocho (8) años en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie serál 
administrativo según se  contempla en e l Acuerdo 02 de  2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas fasj 
actuaciones y resuelto el trámite o  procedimiento que le dio origen'.
Su disposición final será de conservación total de acuerdo con mencionado en la Circular extema 03 del 
2015; puesto que son fuente potencial para investigaciones futuras relacionadas con la ejecución de l 
actividades misionales del Ministerio en razón a) desarrollo de los programas que permiten la mejora y l 
protección del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el tiempo de retención en Archivol 
Central, estos documentos se conservarán en su soporte original y deberán ser transferidos ai Archivol 
Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos oara tal fin.

92-20 Programas de Prevención, Vigilancia Control y Gestión Territorial

La subserie Programas de Prevención, Vigilancia, Control y  Gestión Territorial, registran las directrices,! 
lineamientos y estrategias que fueron trazadas en la política pública de Prevención, Vigilancia, Control y j 
Gestión, aplicadas en el ámbito de tos trabajadores colombianos ya  sea a nivel de zonas industriales y l 
rurales, con el propósito de orientar, enseñar y proteger tos derechos de los trabajadores colombianos,! 
frente al problema social de la vulneración da tos derechos de tos trabajadores y su legitima vigilancia porl 
medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimiento del la inspección, fundamentados en tosí 
.principios de la acción de un estado social de derecho, democrático, partidpativo y  descentralizado; cuyasl 

en el programa se enfocan en la protección de los derechos de los]
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Programas de Prevención, Vigilancia Control y Gestión Territorial (!VC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC
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PAPEL

PAPEL

Registro de Talleres de formalización y actualización del programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC PAPEL

trabajadores en marco de la complejidad laboral a  partir de los lineamientos normativos nacionales e 
internacionales.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las fundones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindio, 
Risaralda y Tolima, según lo enundado en la Resotudón 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1 
Numerales ‘ 1. Atender en su jurisdicción los asuntos reladonados con trabajo empleo y participar con los 
organismos planificadores del orden territorial en la opción de planes programas y proyectos en estas 
materias; 4. Desarrollar los planes y  programas adoptados por el Ministerio dirigidos entre otros a los 
trabajadores rurales informales e independientes y promover el cumplimiento de las disposiciones legales.
14. Analizar la información sobre conflictrvidad y riesgos laborales reladonados con las visitas de carácter 
preventivo a las empresas establedmientos comerciales industrias entidades solidarias entidades sin ánimo 
de lucro predios rurales y demás centros de trabajo para plantear acdones tendientes a mitigar y disminuir 
los riesgos posibles violadones a las normas laborales y de Seguridad Social y  y  36. Tramitar de manera 
preferente las solicitudes en los asuntos que conducen la dependenda y verificar el cumplimiento de las 
normativas legales respecto a  las victimas del conflicto armado intemo incorporadas al aparato productivo 
como trabajadores dependientes que sean reportadas por las dependendas o entidades que Enric de su 
competenda registren cuando hagan uso de servidos de inspecdón laborar.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con b  constituido en: el Articulo 1 de la Constitudón Política 
Colombiana, 'Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibirán la misma protecdón y trato de 
las autoridades y  gozarán de los mismos derechos, libertades y  oportunidades sin ninguna discriminadón 
por razones de sexo, raza, origen nacional o  familiar, lengua, religión, opinión política o  filosófica’ 
Organización lntemadonal del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; ‘ La  inspecdón del Trabajo 
institudón orientada a  velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrollo de la información 
técnica y la colaboradón para la identificadón de vados y fallos normativos en materia de derecho laborar. 
La Ley 1636 de 2013 ‘ Por medio de la cual se crea el mecanismo de protecdón al cesante en Colombia" 
reconoce la modalidad de capadtadón en la empresa mediante la Unidad Vocadonal de Aprendizaje en 
Empresa -UVAE-, definida como un ’ (...) 'mecanismo dentro de las empresas que busca desarrollar 
capaddades para el desempeño laboral en la organízadón mediante procesos internos de formadón’  (art. 
42 Parágrafo), la Ley 1450 de 2010 ‘ Por la cual se expide el Plan Nadona) de Desarrollo, 2010-2014*, 
establece la necesidad del desarrollo de competendas laborales, como instrumentos para potendar 
productividad, redudr la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘ Por medio de 
la cual se  crea el mecanismo de protecdón al cesante en Colombia* establece que para facilitar y fortalecer 
la inserdón laboral, las personas podrán obtener certificadón de competenda laboral, ofreddos por 
organismos certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nadonal de Certificadón de 
Competendas Laborales que defina el Ministerio del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden 
constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disdplinario 
acuerdo a lo estableado con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disdplinario y  deroga la Ley 
734 de 2002 y algunas disposidones de la Ley 1474 de 2011 reladonadas con el Derechos Disdplinario.
Se propone que el tiempo de retendón documental sea el de diez (10) de los cuales dos (2) serán en 
archivo de gestión y o d io  (8) en el archivo central. E l tiempo de retendón se realizará una vez 
modificada, actualizada o derogada el programa de formadón para el trabajo, según lineamientos 
gubernamentales. 0  derre de dicha subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 
2014, articulo 10 realizado el último trámite administrativo reflejado en la tipología Informa de seguimiento 
al programa de Inspecdón, Vigilanda, Control y Gestión Territorial.
Como estos documentos reflejan tas estrategias y resultados desarrollados en la aplicadón del Programa 
de Prevención, Vigilanda, Control y Gestión Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio 
actividades de capadtadón a  la población trabajadora del pais que busca fortalecer la inspecdón, 
vigilanda, control y protecdón de los derechos fundamentales de los trabajadores colombianos, con el 
de mejorar cada vez más sus condidones sodales, económicas y culturales en coordinadón con 
entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior ¡nformadón esta subserie adquiere valores 
secundarios de carácter histórico en tanto ta información que contienen es fuente potendai para futuras 
¡nvestigadones en áreas de administración pública, área legislativa, la historia y sodologia, y demás 
temáticas afines en reiadón con las decisiones sobre estudios laborales, formación para el empleo, sector 
empresarial, estrategias de formadón laboral dentro de un modelo económico v soda) del pais en
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* nformes de seguimiento programa IVC PAPEL seriodo de tiempo determinado. Por ello esta documentación se  debe conservan y digitaiizar en un medio 
nagnético para asegurar la información y para posteriores consultas, (garantizando la reproducción de esta 
documentación). Una vez concluido el tiempo de retención, al ser una serie de valores secundarios, se 
realizará su transferencia secundaria al Archivo General de la Nación, en sus dos soportes (medios físicos 
' digitales).
.a producción documental de dicha subserie se registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
ntema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes las Direcciones Territoriales.
:n relación con la custodia de la documentación con fines de conservación permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administración Documental, según k> normado en la Resolución 5445 del 16 de noviembre de 
2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara la funciones de 'proponer la actualización y 
mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y  distribución de f 
a documentación del Ministerio y dirigir su aplicación en las distintas dependencias, adicionalmente deberá 
responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen tas entidades adscritas y vinculadas al 
Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidación.
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REGISTROS

R e g is t r o s  I n s c r ip c io n e s  d e  A s o c ia c io n e s  d e  P e n s io n a d o s

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva 

Listado de asistentes 

Autos de Observaciones 

Resolución o Auto de Archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

2 8 X X La subserie Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionados refleja los documentos tramitados por 
Las asociaciones de jubilados y  pensionados son una manifestación clara del derecho de asociación 
establecido en el artículo 38 de la Constitución Política y regulados por el Ministerio del Trabajo.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Qulndio, 
Risaralda y  Totima, , según lo enunciado en la Resolución 2143 del 20 de mayo de 2014, Articulo 1, 
Numerales *29. Reconoce la personalidad jurídica de las asociaciones de pensionados de tercer grado, 
aprobar sus estatutos y reformas Inscribir sus juntas directivas y 30. Cancelar la personería jurídica 
asociaciones de pensionados de tercer grado en lo s casos previstos por la ley".
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 artículos. 26 y 32; por la 
cual se modifica el sistema de riesgos laborales y  se dictan otras disposiciones en materia de salud 
ocupadonal, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el 
Decreto 1072 de 2015, artículos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos 
materiales probatorios dentro de posibles procesos de carácter disciplinario de acuerdo con lo establecido 
con la Ley 1952 de 2019; expide el Código General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas 
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retención de diez (10) años, de acuerdo con lo  normado en la Ley 1952 de 2019 
donde se expide el Código General Disciplinario; de los cuales dos (2) serán en el archivo de gestión y 
ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retención se  realizará una vez se  denen cada de las 
investigadones administrativas. E l derre de dicha subserie será administrativo según se  contempla en el 
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 ’ una vez finalizadas tas actuadones y resuelto el trámite o  procedimiento 
que le dio origen*.
Como estos documentos reflejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a 
sus formas de asodadón. Esta subserie adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la 
información que contienen es fuente potendai para futuras investigadones en áreas de administradón 
pública, área legislativa, la historia y  sodologia, y  demás temáticas afines en reladón con las dedsiones 
sobre estudios laborales, organizadones sindicales, conflictos laborales, formadón para el empleo, sector 
empresarial, estrategias de formadón laboral dentro de un modelo económico y  soda! del país en un 
periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentadón se debe conservan y digitaiizar o  microfilmará 
en un medio magnético para asegurar la ¡nformadón y para posteriores consultas, (garantizando la 
reproducdón de esta documentadón). Una vez conduido el tiempo de retendón, al ser una serie de valores 
secundarios, se realizará su transferenda secundaria al Archivo General de-la  Nación, en su soporte 
original.
La producción documental de dicha subserie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
intema esta subserie se digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o comeo 
electrónico pertenecientes a  las D irecdones Territoriales.
En relación con la custodia de la documentadón con fines de conservadón permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administradón Documental, según lo normado en la Resotudón 5445 del 16 de noviembre de
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Gestión Central

¿ u n ,  amcuio o numerares ¿  y o  quien desarrollara la tunaones ae 'proponer ia acoiaiizacton y

Cambios de Juntas Directivas PAPEL mejoramiento de los procedimientos para la recepción, conservación, clasificación, análisis y distribución de
la documentación del Ministerio y  dirigir su aplicación en la s distintas dependencias, adicionaiments deberá
responder por el manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas y vinculadas al

Reforma de Estatutos PAPEL Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación.

• Certificado de Vigencias y Representación legal PAPEL

• Registro suspención y/o cancelación PAPEL
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98 REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicación oficicial solicitud de requerimiento judicial

Comunicación oficial de respuesta de requerimiento judicial

PAPEL

PAPEL

Los Requerimientos Judiciales, es una agrupación documental que contiene las evidencias del seguimiento 
a  las actividades de la dependencia en cumplimiento de las fundones relacionadas con los órganos 
judiciales como parte de un proceso penal que permuten la investigación de un proceso o el trámite del 
procedimiento.
Tiene valor administrativo ya que son evidenda del cumplimiento de las fundones de las Dírecdones 
Territoriales de Boyacá, Caldas, Cauca, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nariño, Quindío, 
Risaralda y Tolim a,. de acuerdo con lo indicado en la Resolución 2143 de 2014 articulo 1, numeral '20. 
notificarse de las providendas judiciales en los procesos contra la nadón Ministerio del trabajo controlar y 
vigilar el curso de los procesos y  suministra- oportunamente los informes sobre los mismos en la ofidna 
asesora jurídica del mismo'.
La subseríe tiene valor legal, porque los documentos que la componen pueden representa elementos 
materiales de carácter probatorio dentro de posibles procesos disdplinaríos, ya que dan cuenta de las 
acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos encagados de cumplir con la fundón, en 
reladón con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigenda del 
articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el aticu lo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informadón que contiene los documentos que la componen 
no refleja movimientos económicos y/o finanderos de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la 
informadón no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal.
0  tiempo de retención será por diez (10) años, a partir de la fecha de derre del trámite respectivo; de tos 
cuales dos (2) años corresponderán al Archivo de Gestión y ocho (8) en Archivo Central; el derre de dicha 
subserie será administrativo según se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez 
finalizadas las actuaciones y resuelto el trámite o procedimiento que le dio origen*.
Finalizado el tiempo de retendón en el archivo central, se procede a realizar selección cuantitativa de un 
S% ya que supera las 50 unidades documentales anuales y selección cualitativa teniendo en cuenta 
aquellos expedientes que tengan alguna irícidenda con la misión de la entidad; esta informadón será 
conservada en su soporte original. E l restante de la producción documental se eliminará conforme se 
eliminará cumplido el tiempo de retendón siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, 
actividad que realizará el Grupo de Administración Documental en Archivo Central.
La producdón documenta! de dicha serie se  registra en formato análogo (papel), para fines de consulta 
interna, esta serie se digitaliza en formato PD F para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 
electrónico pertenecientes al Grupo de Prevendón, Inspecdón, Vigilanda y Control, de las Direcciones 
Territoriales de Antioquia, Atlántico, Bogotá, D.C., Bolívar, C e sa -, Magdalena, Norte de Santander, 
Santander y Valle del Cauca  
En relación con la custodia de la documentadón con fines de conservadón permanente, estará a cargo del 
Grupo de Administradón Documental, según lo normado en la Resoludón 5445 del 16 de noviembre 
2011, articulo 6, numerales 3 y 5. quien desarrollará las fundones de 'proponer la actualizadón 
mejoramiento de los procedimientos para la recepdón, conservadón, dasificadón, análisis y distribución 
la documentadón del Ministerio y dirigir su aplicadón en las distintas dependendas, adidonaímente, 
deberá responder por et manejo y conservación del archivo que le trasladen las entidades adscritas 
vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidación*.

CONVENCIONES:
■  Serie Documental
□  Subserie Documental
» Tipo Documental

CT Conservadón Total 
E  Eliminación 
M MietCliTmaSfri

D Diqitalizadón 
S  Selección

A p r o b a d a  s e g ú n  R e s o lu c ió n  N o . 2 26 2  d e  2 F e c h a  a p r o b a c ió n  ú lt im a  a c tu a l iz a c ió n :

F I R M A S  R E S P O N S A B L E S

F I R M A  S E C R E T A R I A  G E N E R A L :  

C IU D A D  Y  F E C H A :  B O G O T Á , A B R I L  2)

F I R M A  C O O R D IN A D O R  G A D :
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