PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Focha: Junio 04 de 2019

|Pagina: 1 de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE GUAVIARE CODIGO: 3431000

HOJA No.

DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cobIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode| Archivo PROCEDIMIENTO
" cT E M D
Gestion | Central
2 8 X Las Accianes de Tutsla, son una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cualss un ciudadano acude ants un jusz|
02 B ACCIONES CONSTITUCIONALES de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que protsja un derecho itucional fund: ! [4 por accién u
omisién de una entidad pablica o particular.
02-02 O |[Acciones de Tutela Tiene valor ivo ya que son evidencia del imiento de las fi de las Direcciones Territoriales de A Guaviare,

« |Comunicacidn oficial de notificacion

 |Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio
* |Escrito de tutela.

+ |Solicitud de soporte técnico - correo de envio

* | Oficio de respuesta del soporte técnico - concepto

* |Comunicacion oficial de respuesta de la tutela

Comunicacion oficial de remision de la tutela al despacho judicial con
confirmacion de recibo de la misma.

¢ 1Comunicacion oficial de acuso de recibo por el despacho
* |Copia del envio por fax con confirmacion de recibo

*  |Comunicacién del despacho judicial sobre nulidades

Oficio comunicacion del despacho judicial al ministerio notificando Ia
sentencia de tutela primera instancia

* |Sentencia de primera instancia

Comunicacion de la sentencia de primera instancia al area competente —|
carreo electrénico

* |Comunicacion solicitando el cumplimiento de! fallo

Comunicacion del area competente acreditando el cumplimiento de fo
ordenado por el despacho

Comunicacion de! &rea técnica con el soporte para impugnar el fallo de
Tutela.

« |Escrito de impugnacién de la tutela al despacho judicial

* {Nofificacion de sentencia de segunda instancia

Comunicacion oficial de! abogado de la tutela ordenando archivo del
expediente

*  Notificacion accion previa al inicio de la accion de desacato

Comunicacion requiriendo al area competente solicitando el cumplimiento del
fallo y el soporte para dar respuesta al despacho y correo

Comunicacion del &ea competente acreditando el cumplimiento de lo
ordenado por el despacho
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Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vichada segln lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 12. Apoyar en la direccion de derechos fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo interinstitucional a través
de! comité de prevencion y recuperacion del trabajo infantil, para la implementacion de la politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo|
infantil y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion. 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el
grupo de equidad taboral del Ministerio del rabajo en las estrategias de socializacion, difusion y generacién de Cultura para e! conocimiento)
cumplimiento y respsto ds los derechos fundamentales de trabajo que protegen a las mujeres y grupus vulnerables en el ambito laboral y 62.
Ejercer control, insp y vigilancia sobre el de las normas laborales en o individual y colective, de Social en|
pensiones y riesgas laborales y empleo, & imponer las sanciones revistas en (as disposiciones lsgales vigentes. .

Tienen valor legal, de acuerdo con el Articulo 88 de ta Consitucion Poliica de Colombia reglamentado msdlante el Decreto 2591 da 1991 laj
Accion de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio de! cual se pueds exigir la p ion i de derechas Ci !
Fundamentales por encontrarse amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismoy de
acuerdo con el articulo 130 de Ja ley 734 de 2002, estos documentas constituyen prusba para un eventual proceso disciplinario,

La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los di quela no refleja movimi dmicos ylo|
de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no tisnen valor algunof
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tismpo de retencion se define de acusrdo con lo indicado en el Banco Terminologico de! Archivo General de la Nacion quisn determina que|
esta agrupacion documental, se debe consarvar por un periedo de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de|
gestion después de la Ultima actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o sentencia segunda instancia y cierre|
administrativo segun lo dispussto en el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Se conserva dos (2) afios en &l archivo de gestion y ocho (8) afios en el archiva central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10},
afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 49 unidades les anuales y teniendo en
cuenta los expediantas que se enfoquen en 1a vision y ta evaluacion que hace ! ciudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y|
presenta a la luz publica; el funcionamiento oportunc o inoportunc de la accion det estado sobre et posible derecho vulnerado o afectado; asi
como la organizacion de sus |nsutuc:ones y aI sarvicio. Incluye |nforrnac10n que permite evaluar la administracion publica, sus postulados y|
ejacuciones. Aporta a la memoria instituci yla ion de d del Ministerio dsl Trabajo; esta informacion serg|
conservada en su soporte original. El restante ds la produccion documenta! se eliminara conforme fo indica el Acuerdo N° 004 def 30 de abril de|
2019 articulo 22, emitido por ef Archivo General de la Nacion.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analage (papsl), para fines de consulta intema, esta subseris se digitafiza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electmmco pertsnecientes a las Direcciones Territoriales.

En relacion con (a custodia de la ion con fines de conser p estara a cargo del Grupo de Administracion Documsntal,
segln lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de ‘prcpunar

la i y ignto ds los p imi para la conservacion, analisis y distribucion de la d
del Ministerio y dirigir su on en Ias distintas ias, adicional deberé resp por el mansjo y conservacion del archivo|
que s trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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Comunicacién del area técnica con el soporte para dar respuesta al
despacho.

Escrito de respuesta a! despacho sobre la actvacion previa de desacato del
fallo de tutela

Fallo de! despacho imponiendo sancién

Comunicacion al &rea competente acreditando el cumplimiento de lo
ordenado por el despacho - correo

Comunicacion al despacho judicial acreditando el cumplimiento del fallo y,
solicitando revocar la sancién

Fallo de la accién de desacato

Comunicacién oficial del abogado que ordena el archivo expediente

04
04-06

ACTAS
Actas de Comisién Permanente de Concertacién de Politicas Salariales
y Laborales (CPCPSL)

Comunicacion oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

Acta de Comision Nacional de Poiticas Safariales y Laborales (asig--05)
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Las Actas de Comision Permanents de Concertacion de Pollicas ¢ Salarlales y Laborates (CPCPSL) es la agrupacién documental en la que se|
registra el fomento de las busnas entre rabajadores y ala solucién de los conflictos colectives de rabajo y|
las politicas Asl mismo le ccmpets ad?dona)msn!e dabatr y evalvar dif pactos de fa thvid;

laboral, adecuandola al esplritu de la Consti y p de i0 y apertura ds|
mercados.

Tiene valor ya que son ia del ds las fi de las Di
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en !a Resolucitn 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccién los asuntos refacionados con trabajo y empleo y parfici con los i
planificadores del orden territorial en la adopcion de planes y prog yp en estas materias, 2.Promover en su temitorio en conjunto
con las entidad la de formas para el Fomsnto de smpleo. 15. Desarroflar acciones de cotaboracién a nive!
tarritorial con los diferentes actores sociales, qus contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento ds Ias obfigacionss en materia de
trabajo, empleo y Sodiat p y rlesgos y p del joven 38, participar en la promocién de laj
celebracién de acuerdos de mejora entre emploadores y trabajadores o por sectores econdmicos y realizar el seguimiento respectivo. 58,
Efectuar el acompafiamiento ds negociacién colectiva en el sector piblico y privado cuando hecho haya lugar, de acuerdo con las disposiciones
legales sobre la materia y 80, Fomentar y garantizar la negociacién colsctiva en el sector piiblico y privado intervenir en ella de acusrdo con las
disposiciones legales sobre la materia.
La subserie tisne valor legal de acusrdo con lo estipulado en: en la Constitucién Poliica de Colombia, Articuo 56, donde se establece; "Se

i ; T Guavi

garanfiza el darecho de huelga, savo en los servicios plblicos iales definidos por el . Lalsy 4 este derecho. Unal
isid) por el Gobi por rep de los y de los jad 4 las buenas
laborates, oonuﬂndra a la sofucitn de los confli fecivos de Fabajoy 4 las poliicas y es. La loy sul

lo normado en la Ley 278 de 1996, 1a cual establece como se conforma la Comisién asi como la

forma de negociacion det salario minimo en e} pals, la Comisién P esta por el io de! Trabajo, el Ministerio de
lindustria y Comercio, el Ministerio de Haclenda y Crédito Publico, de Agricull asi como el Dep Nacional de Pt
asisten como Invitados el Banco de |a Republica que es el Banco Central asi como el Dep Nacional de Estadisticas. Asi mismo Ic

normado en el marco de los convenios internacionalss de normas y principios de fibertad sindical y negociacién colectiva consagrada en los|
convenios No. 87, 98y 151 de la OTI (Organizacion Intemacional del Trabajo). igualmente, con estos documantos pueden constituir elementos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter discipfinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide |
Codigo General Discipfinario y dsroga la Ley 734 de 2002 y agunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos
Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencién documental ssa el de diez (10) de los cuales dos (2) serdn en el archivo de gestion y ocho (8} en

archivn cantral. Fl fiamno da ratrnddn sa taafizard 1na vaz /A ciarran cara 1no da Ing easns de ennflictn sindinal tratadns an ta Comigion, F1



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01
Version: 4.0

a de 1
Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE GUAVIARE

HOJA No. DE

cODIGO: 3431000

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de| Archivo
Gestion | Central

cT E M D S

PROCEDIMIENTO

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

» |Comunicaciones oficiales
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cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempia en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaotones y
resuslto el tramits o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos reflejan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas sociales, ante el gobierno, los|
leadores y los repr de los trabaj de Colombia, para dar solucion a los conflictos y solicitudes de indole iaboral que 58
requieran en e! marco de la ley nacional e intencional. Esta subserie adquisre valores secundarios de caracter historico en tanto la inf i
que contienen es fuente potencial para futuras investigacionss en areas de admxnlstracmn publxca area legislativa, la historia y sociologia, y|
demas tematicas afines en refacion con las dacisiones sobre estudios | l fli Jaborales, ion para el
emplao, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentre de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo
do. Por ello esta dt ion se debe conservan y digitalizar o microfimara en un medio magnético para asegurar la informacion y|
para posteriores ltas. (garantizandc la reproduccion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencidn, al ser una serie de|
valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogu (papel), para fines de consulta interna esta subsens se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per alas Direcci Territorial
En relacion con fa custodia de 1a ion con fines de con: io estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun fo normado en la R ion 5445 del 16 de noviembre de 2011, artlculo 6 3y 5quien 1a funci de "proponer la|
lizacion y mejoramiento de los p imientos para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas ias, adicional debera resp por el maneju y conservacion del archivo que ls
las eni adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li i

04-30 O |Actas de Comité de Convivencia Laboral

* |Comunicacion oficial de citacion al Comité

* |Acta (asig-f-05)

Pagina 3 de 3431000 Direccion

La subserie Actas del Comité de Convivencia Laboral, es una agrupacion documental, que refleja las actuaciones de un Comité ancargadu de|

tramitar las quejas presentadas por los servidores, sobre conductas que afecten las normas de ivencia, resolver situaci g pori
presuntas conductas de acoso laboral y propender por el mejoramiento de la calidad de vida faboral,

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del plimi de las funci de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catatina Istas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales, 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo y empleo y participacion con los

planificadores del orden territorial en la adopcion de planes y programas y proyecios en estas materias, 15. D acciones de
a nivel territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las abligaciones en
materia de trabajo, empleo y Seguridad Social pensi y riesgos laborales y proteccion dal | Joven trabajador y 87 confotmar mesas de trabajo
que permitan asesorar sobre el imil de las normas laboral
o superar los conflictos labores.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo que indica la Ley 1010 de 2006. Resolucion 652 de 2012 medificada por la Resolucion del Ministerio del
Trabajo 1356 de 2012, relacionado con el acoso laboral y fa conformacion del Comité de Convivencia Laboral. Resolucion 1568 de 2020 emitida
por el Ministerio def Trabajo, por medio de la cual se conforma el Comité de Convivencia Laboral del Nive! Central del Ministerio del Trabajo para
ol periodo 2020-2022 y de designan sus representantes. Adicionalments, porque los d que fa p pusden
elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones
ejecutadas por los servidores pblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con ! articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds
junio de 2021 con la enfrada 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 tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no reflsja movimi dmicos ylo|
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Con respacto a los tismpos de retencion se dsbera conservar por el término de disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl
Archivo de Gestion y ocho (8} afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administrative segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10; una vez finalizadas las actuaciones y resuslio el tramits o pracedimiento que le dio ofigen".
Una vez cumplido el tiempo de retencidn de los diez (10) afios, se procede a canservar en su soporte original y en su totalidad la subserie por ser]
un insfrumento que nos permits evidenciar la ejecucion de la gestion sobre la identificacién, evaluacion, prevencién, intervencion y monitoreo
permanente de la exposicidn a factores de riesgo psicosocial en el irabajo y para la determinacion del origen de las patologias causadas por el
estrés ional, asi como lo i con Acoso Laboral dentro del Ministerio del Trabajo; adicionalments, son fusnte para la investigacion

en derecho y administracion piblica y en concordancia con lo establecido en fa Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el

alos y dicales para prevenir
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Comunicacion oficial citacion convocatoria comité de Prevencion y
Emadicacion def Trabagjo Infanti!

Acta de comité de Prevencitn y Erradicacion del Trabajo infantil (asig-f-05)

Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)
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Archivo General de la Nacién,
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl) para fines de constilta interna, esta subsene se digitaliza en,
formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de frabajo o correo elecironico p i alas Direcci T
En relacion con la custodia de la d ion con fines de ion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segitn lo normado en |a Resolucién 5445 del 16 de novit de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien {lara 1as funci de *propaner
nf de Seguimient la lizacion y mejoramiento ds los p imientos para Ia ion, conssrvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de fa d i0
nforme de Seguimiento del Ministerio y dirigir su aplicacion en Ias distintas di ici tte, debera respander por el mansjo y conservacion del archivo)
quele las entid adscritas y vincutad: al inisterio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
Listado de asistencia (gth-f-05)
04-54 Actas de Comité de Prevencién y Erradicacion del Trabajo Infantil 2 8 X X La subserie Actas de Comité de Prevencidn y Erradicacion del Trabajo Infantii contienen ta agrupacio diente a lal

|implementacion de estrategias de defensa, proteccion y srradicacion del trabajo infantil, de las nifias, nifios y adolescentes entrs los 0 y los 18
afios, que estén en riesgo o en situacién de trabajo infantil y al adolescente trabajador & invalucra, en ejercicio del principio de corresponsabilidad, f

a la Familia, la Sociedad y el Estado; que las Direcci Territoriales imp para contribuir a |a solucion de problemas de explotacién|
infantil y proteccién al adolescents frabajador a nivel regional, departamental y municipal.
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imiento de las funciones de las Direcci Territoriales de A Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales," 5. Participar en ia implementacién de la politica nacional para prevenir y erradicar el trabajo infantil, y en especial sus
psares formas y proteger al joven trabajador y 12. Apoyar a la Direccion de Derechos Fundamentales del Ministerio de trabajo en el desarrollo)
institucional a través de! comité de prevencion y erradicacion del trabajo infantil para la implementacion de la politica nacional para prevenir
radicar el trabajo infantil coma y en especial sus peores formas y proteger al joven trabajador en su jurisdiccion”
La subssrie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en 1a Constitucion Politica de Cotombia, Articulo 25, donde se establece; ‘gue los
nifios, nifias y adol deben ser protegidos contra toda ion laboral o dmica, trabajos ri ¥ que sus hos p
sobre los dsrechos de los demés y asi mismo, el arficulo 45 establece un margen de p ion al adol te y a su ion integral’, Ast
mismo lo relacionado con Ley 515 de 1999, donde se aprobé el Convenic 138 de 1973 de [a Organizacion Internacional dal Trabajo - OIT sobre la
edad minima de admision al empleo, disponiendo que ésta no debera ser inferior a fa edad en que cesala obligacion escolar o en todo caso, alos]
15 afios. También lo dispuesto en la Ley 1098 de 2006 establece en su articulo 201 que: “...se entiende por politicas piblicas de infancia y
adolescencia, el conjunto de acciones que adelanta ¢l Estado, con la participacion de la souedad yla fa:mlla, para garantlzar la proteoclon |
integral de los nifios, nifias y los adolescentes. Las politicas publicas se ejecutan a través de la y
seguimiento de planes, programas, proyectos y estrategias’. Igualmente, lo dispussto con el Decreto de 2015, para adoptar la Linea de Politica)
Publica para |a Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y la Prateccion Integral al Adolescente Trabajador 2019 - 2029° y lo dispussto en el
Decreto 1083 de 2015 del 26 de mayo “Unico Reglamento de la Funcién Publica y el Decreto 430 ds 9 de marzo de 2016 *por el cual se modifical
la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, iguaimente los d fos d que contiene la subserie podrian
consfituir elementos materiales probatorios dentro de posibles p de caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1352 de
2018; expide el Cadigo Gensral Disciplinario y deroga fa 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 informacién que contiens los d que la no refleja i dmicos ylo
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no hsnsn valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea ol de diez (10) de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el
archivo central de acuerdo con los tramites admiini i alas i que haya lugar para tratar temas de proteccion de

menores B c«erre de dlcha subsene seré adrmmslratlvo ssgun se contempla en sI Acuerdo 02 de 2014, amculo 10.
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Comunicaciones oficiales oficio remisorio

|desarrolladas por el Estado y el Ministerio de trabajo frente a la erradicacion y proteccién de las nifias, nifios y adolsscentes entre los 0y los 18]

UOMO 6sIaS GOCUMeNtos reMngjan y proponsn I0s mecanismos para Impiemeniar 1as esiraiegias en materia ae Lrraqaicacion as 1rapa)o mnranui )’J

Proteccion al Adolescente Trabajador, cuyo objetivo es e! de implementar el conjunto de accionss que adelanta el Estado, can |a participacion de
|a sociedad y |a familia, para garantizar la protsccian integral de los nifios, nifias y los adol en las Direcci Tarritori Esta sub

adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto ta informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en
dreas de inistracion publica, drea legislativa, la historia y sociol y demas tematicas afines en relfacion con las acciones y estrategias

afios, que estan en riesgo o &n situacion de trabajo infantil y al adolescente trabajador dentro de un modelo econdmico y social del pais en un
periodo de tiempo determinado. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conssrvaran en su soporte onglna! y
se microfilman para el aseguramiento de [a inf ion y para posteri {garanti la repl ion de esta d

Pasteriormente deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para taf fin.

La preduccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interma esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico per i de las Direcc Territoriales,

En relacion con la custodia de la di ion con fines de id estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
sagun fo normado en la Resolucian 5445 del 16 de noviembre de 2011, arUculo 6 numerales 3y 5 quien desarroltara la funciones de 'proponer la

y mejoramiento de los procedimi parala peion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la dsl

io y dirigir su aplicacio sn|asdislimas ici te deberé resp por ef manejoyoonservacwn de! archivo que le|

las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de Lit

04-50

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo

Comunicacion oficial de citacion al Comité

Acta (asig--05)

Informe de Seguimiento

Pagina 5 de 3431000 Direccién

La subserie Actas ds! Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental, que contiene las actuaciones de!
comité encargado de proponer la adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y|

bi de trabajo del Ministerio; vigilar e} d llo de actividades qus en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar la}
Entidad de acusrdo con las normas vigentss se debe promover su divulgacion y observancia.
Tiene valor inistrative ya que son evidencia del imi de las funci de las Dirscci Teritoriales de Guaviar

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada seg(n o snunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales;13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales sl grupo de equidad laboral del Ministerio del trabajo en las
estrategias de socializacion, difusion y generacién de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales de|
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnarables en el ambiio laboral. 15. Desarrollar acciones de colabaracion a nivel territorial con los|
diferentes aclores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de trabajo, smpleo v,
Seguridad Social pensiones y riesgos laborales y proteccion del |oven trabajador y 87 conformar mesas de trabajo que permitan asesorar sobre

ol cumplimiento de las normas laborales a los leadores, jjad y organizaciones sindicales para prevenir o superar los conflictos
labores,
Tiene valor legal, dado el imiento de las didas por et Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Proteccion Sacial a través ds|

Resolucion 1016 de 1989, Ley 1562 de 2012 y Decreto 1072 de 2015, relacionadas con la Salud ocupacional, programas de salud, sistema
general de nesgos y ¢l Sistema de Gestion de Ja Seguridad y Salud en el Trabajo; Por tanto, los documentos constitutivos de la subserie, pueden|

iales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u
cmlswnes ejecutadas por los servidores publloos encargados de cumplir con la funcion.
La subserie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiene los d que la comp no refleja movimi grmicos ylo|

financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar por el término de diez (10) afios, de fos cuales dos (2) afios se conservaran en el
Archive de Gestion y oche (B) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrafivo segdn se contempla en ef Acuerdo 02 de
2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuacionss y resuelto el tramits o procedimiento que le dio origen".

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a conservar en su soporte origina y en su totalidad la subserie por ser|
un instrumento que nas permite evidenciar la ejecucion sabre la promocidn y vigilancia de las normas y regiamentos de salud acupacional a}
interior del Ministeria para preservar, mantener y mejorar la salud individua! y colectiva ds los trabajadores y la creacion de ambientes laborales|
saludables. Adicionalmente, son fuente para la investigacion en derecho y administracion plblica y en concordancia con o establecido en la
Circular Externa No, 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archive General de la Nacin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papsl) para fines de consulta intema, ssta subsene se digitaliza en

formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo 0 i alas Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion psrmansnle estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en |a Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de pruponer
|a actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recepcmn, conservacion, clasificacion, anlisis y distribucion de Ja d

del Mlnlsteno y dirigir su apllcaaon on las dlsuntas i i debela pond por sl manejo y conservacion de! archivo
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* |Listado de asistencia {gth-f-05)

Que (8 U3sIaaen 1as eniaaass aascriias y viNncuiaaas at MuiSIeno, una vez nayd CUIMINGo el proceso ae nquiaacion .

Actas de Subcomision Permanente de Concertacion de Politicas

04-08 Salariales y Laborales (CPCPSL)

Comunicacién oficial citacién convocatoria comision permanente de Poiticas
Salariales y Laborales

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

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

Pagina é de 3431000 Direccidn

Las Actas de Subcomisién Permanente de Concsrtacion ds Politicas Salariales y Laborales {CPCPSL) es Ja agrupacion documental en Ia qus s8)
registra a nivel de sub depar y pales el fomento de las buenas ontre j
contribuir a a solucion de los conflictos colectivos de trabajo y las politicas salariales y laborales. Asi mismo le compete
debaur y evaluar diferentes aspectos de |a normatividad laboral, adecuandola at espiritu de la Consitucion y tend

pr de globalizaci y apertura de
Tiene valor i ya que son ia del i de las funciones de las Direcciones Ti jales ds Guaviare,
Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo snunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; *2. promover en su territorio en conjunto con |as enfidad: iales como fa én de formas parael
Fomento de empleo. 3. Fomentar y coordinar el didlogo social En la cual se estimula el for i 1 y Ias relaci b de la|
region en el marco de la Subcomision Departamental de concertacion de politicas salariales y lahorales. 80. Fomentar y garantizar fa negociaciony
colectiva en el sector publico y privado intervenir en slla como de acuerdo con las disposiciones legales sobre la materia y 87. Conformar mesas
de trabajo que permitan asesorar sobre el cumplimiento de las normas laborales a los como trabaj y i
sindicales para prevenir o superar los conflictos laborales”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Consfitucién Politica de Colombia, Ariculo 56, donde se establece; “Sey
garantiza el derecho de huelga, salvo en los servicios piblicos esenciales definidos por el legislador. La ley reglamentara este derecho. Una|
|comision permanente integrada por el Gobierno, por rep de los y de los trabajadores, fomentarg tas buenas relaciones|
laborales, contribuiré & la solumon de los conflictos colectivas de trabajo y concertara las politicas salariales y Iaburales La ley reglamentara su
compasicion y funci . gl fo normado en la Ley 278 de 1996, la cual establece como se conforma la Comision asi como 2
forma de negociacion de! salario minimo en el pais, la Comision P te esta por el M io del Trabajo, el Ministerio de|
Industria y Comercio, el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, Ministerio de Agricultura, asi como el Departamento Nacional de Planeacion ,
asisten como invitados el Banco de [a Rspubhca que es sl Banco Csntral asi como el Departamento Nacional de Estadisticas. Asi mismo lo
normadp en el marco de los i de normas y p de Jibertad sindica) y negociacion colectiva consagrada en los|
convenios No. 87, 88y 151 de la OTI (Organizacion Internacional del Trabajo). igualmente, con estos documentos pueden constituir elemantos|
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con fo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e
Cadigo General Discipfinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos}
Disciplinario,
Se propone que el iempo de retencion documental sea el de disz (10} de los cuales dos {2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en &)
archivo central, El iempo de retencién se realizars una vez se cierren cada uno de los casos de confiicto sindical tratados en la Comision. E{
cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y|
resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen™,
Como sstos documentos reflsjan los temas y decisiones tratados en comision sobre temas salariales y politicas sociales, ante el gobierno, los|

p y los de los tr de Colombia, para dar solucion a los conflictos y solicitudes ds indole laboral que sej
requieran en el marco de fa ley nacional & intencional, Esta subserie adquiers valores secundarios de carécter histarico en tanto [a informacion|
que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en areas de admlmstracmn pubhca area legislativa, la historia y sociologia, |
demas teméticas afines en relacién oon fas decisiones sobre estudios I flictos laborales, formacién para el

empleo, sector emp , gias de laboral dentro de un modelo econdémico y social del pais en un periodo de fiempo
determinado. Por elfo esta d on se debe conssrvan y digitalizar o microfiimara en un medio magnético para asegurar |a informacion y,
para 5 ta reproduccion de esta Unavez do el tiempo de retencion, al ser una serie de|

valores secundarios, se rsahzara su transfarencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en su soporte original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subsans se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo pertenecientes a las Direcci Territ 3
En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segin lo normado en la R on 5445 de) 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quien d llara la fi de "proponer la

|actualizacion y mejorarmiento de fos p

parala canservacion, , andlisls y distribucion de la documentacion del
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. . 2 8 X x La Aclas de Subcomité Integrade de Gestion son los documentos que orientan y fortalecen la gestion, direccionar, arficular y afinear|
04-60 Actas de Subcomité Integrado de Gestion j los requisitos del sistama integrado de gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con e! fin de garantizar su eficacia,
transp ia, efectividad y la optimizacion de recursos y procesos. El Subcomité Integrado de Gestion se reglamenta de acuerdo con lo|

Comunicacion oficial citacion a Subcomité de Gestion

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

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

P&gina 7 de 3431000 Direccién

dispussto en resolucion 0336 del 06 de marzo de 2012, Asticulos 6 y 7; donds se ordena que se conformen los subcomités del Sistema de Control
Interno en cada viceministsrio con| las Direcciones Tecnlcas que lo conforman, en la Secretaria General con las Subdirecciones que hacen parte
de ella, en las Oficinas del Ministerio y las Direcciones T

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcci Territoriales de Guaviare

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Asticulo 6, *23. *Apoyar e} d lloy imiento del Sistema Infegrado de Gestion y ob ia de sus daci enel

ambito de su competencia y 83. adaptar y desarrollar e implementar los programas ds! Sistema Integrado de Gestion que en materia de su|
ia se

Esta subserie fiene valor legal de acuerdo con la ley 87 de 1993, “por la cual se establecen normas para €l ejercicio del control interne en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”, con e} Decreto 1599 de 2005 medlante ss adopta &l Modslo Estandar de|
Contro! Interno para el Estado Colombiana®. Asi mismo el Decreto 1826, articulo 4 establece que los Ministerios y Depar A
deberan constituir comités de coordinacian de! Sistema de Control Intsrno como drganos de coordinacion y asesoria del Ministerio o director
correspondients, los cuales se diant i la Ley 872 de 2003, reglamanta que ! Sistsma de Gestion|
de la Calidad se desarroliara y se pandra en funcionamiento en iorma ligatoria en los ismos y entk del Sector Centra) y del Sector
Descentralizado por servicios de fa Rama Ejecutiva de! Poder Piblico del orden Nacional y lo normado en el Decrsto 4485 de 2008 donde se
adopta la actualizacion de la norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica -NTCGP 1000, para efectos de implementacion dsl Modelo
Esténdar de Contro! Interno -MECI y o Sistema de Geshan de Calidad.

La sarie no tiene valor contable ya que la i que conti los d tos que la comp no refigja
financieros de la entidad, tampoco tienen valor fiscal, ya qus la informacion no tiene valores para dirimir conflictos de carater fiscal.

Se propone que el tiempo de retencion de la subserie "Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno® enunciada por el Banco
Terminolagico del AGN, sea de diez {10) afios a partir de 1a fecha de cierre de! tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservarén en el
Archivo de Gestion v ocho {8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seatin se contempla en ef Acuerdo 02 de!

ylo
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2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento qus le dio origen’”.

Estos reflgjan las i del comite gado de orientar y fortalecer la gestion, direccionar, articular y alinear conjuntaments
los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, con la direccion estratégica de la entidad, con el fin de izar su eficacia, transp: i
sfectividad y la optimizacion de recursos y procesos, por lo tanto, se deben conservan y se microfilman para el aseguramiento de la informacién y
para posteri (g izando 1a reproduccion de esta doct ion). Una vez concluido ef iempo de retencian, al ser una serie de|
valores sacundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La produccion documsntal de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subsetie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo dnico p i ala Direcci Territori

En relacion con la custodia de la ion con fines de ion pi \te, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
s8gin lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre ds 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la

mejoramiento de los p i ara fa conssrvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la ion del
p P 3

Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep , adici te debera der par & manejo y conservacion de! archivo qus lg

las adscritas y vinculadas af Ministerio, una vez haya culmi el proceso de Liquid;

Pagina 8 de 3431000 Direccién
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2 18 X X Los Acuerdos de Formalizacion Laboral, son suscritos entre uno o varios smpleadores y una dirsccion territorial dsl Ministerio de! Trabajo, previo
06 ACTOS ADMINISTRATIVOS visto bueno del despacho del viceministro de Relaci Laborales e Inspeccion, en el cual se consignan compromlsos de mejora en

formalizacion, mediante la ion de iaborales con vocacion de per ia, y tendran aplicacion en las i oemp

publicas y privadas.
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia del cumplimi de las funci de las Direcciones Territoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 35. Promover |a cslebracion de acuerdos de mejora entre emp y trabajadores de sectores dmicos y realizar|
ol segmmxenlo respectivo y 80. participar en la p ion de la celebracion de dos de msjora entre empleadores y trabajadores o por|
y realizar el i i

La subssrie tiene valor lagal, en cumplimiento de Ia Ley 1429 de 2010, que sefiala de manera expresa los beneficios de caracter tributario a favor
06-02 Acuerdos de Formalizacion Laboral de aquellos smplsadores que se acojan al proceso de formalizacion. Asi mismo, la Ley 1610 de 2013, indica la suscripcion de los contratos

Acuerdo de Formalizacion Laboral

porque los di quela pueden rep slementos de carécter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir]
con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e! 30 de junio de 2021 con [a entrada en vigencia del articulo 33y 145 de|
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018.

La subserie no tiene valor contable, ya que Ya informacion que contiene los que la no refleja movimi econdmicos ylo
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiens valor alguno para dirimir confiictos de caracter fiscal.

se establece un tiempo de retencion de veinte {20) afios a partir del término de su vigencia. El iempo de retencitn en el archivo de gestion|
iniciara después del cierre administrativo segin lo dispuesto en et Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2044, articulo 10; "una vez finalizadas las|
actuaciones y resuslio el tramite o procedimienta que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en e! archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de|
retencion de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad 1a subseris, toda vez que son fusnte de investigacion para
traba;os en admlnlstrauon publica, para trabajos en estadistica, mejoramiento institucional y en éreas de la historia institucional, ingeniertaj

yp {aborales y en cumplimiento con lo establecido en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por e
Archivo General de Ia Nacion. Se conssrvan y se microfil para ol aseg iento de la i ion y para p
(G izando la repi ion de esta ion). Una vez luido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se

realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacian, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formate analogo (papel), para ﬁnes de consulta interna, asta subsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electra alas Direcci Te

En relacion con la custodia de |a documentacion con fines de conservacion permanente estara a cargo del Grupu de Administracion Documental,
ssgtin o normado en la R ion 5445 del 16 de novi de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d liara las funci de "proponer|
la actualizacion y mejoramiento de los p imil parala io ion, clasificacion, analisis y distribucion de la di i
del Ministsrio y dirigir su aplicacion en las distintas dep: i ici e, debera responder par el manejo y conservacion dsl archive
quele las enti adscritas y vi 2l Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

Pagina 9 de 3431000 Direccién
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0604 R i 2 18 X X La subserie Resoluciones contisns los actos administratives a través de los cuales ss expresa la vehintad del Despacho del Superintendents de)
" esoluciones Socisdades, ‘rasusive® una situacian bien ds carécter general o especifico, qua determinen el contrel de cualquier sociedad comercial no vigiladal

por ofra i y las disposiciones que le den como intendente de la entidad.

Tiens valor ivo ya qus son svidencia del de las fi de las Direccl Tesritorlales de

Guainia, San Andrés, Providencla y Santa Catalina lslas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en |a Resohucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articudo 6, Numerales “1. Atender en su juri los asuntos ionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores

del orden teritorial en la adopcion de planes programas y proyectos en estas materias y 15. Desarrollar acclones a nivel terrilorial en tos
diferentes actores sociales que contribuyan a la generacién de una cultura de cumplimiento de Ias obligaciones tegales en materia de trabajo
empleo seguridad y salud en el trabajo y derschos fundamantales del uabaju

La subserie fiens valor fegal toda vez que esta es db las decisk que toma ta alta direccion en la enfidad, de donde,
58 pueden desprend bilidades. Los que comp la serle pueden ituirse en et de material prob
dentro de posiblas procesos disciplinarios, puss se trata de actos ivas emitidos por i i yen eisrddo ds

las compatancias que s ls han conferidas legalments. Asi pues y de conformidad con lo dispuesto en el arliculo 5 de la Ley 489 de 1988, el
articulo 30 de 1a Ley 734 de 2002 *por la cuat se expide el Cédigo Discipiinario Unico' y lo establecido sn la Lay 1437 de 2011, con respecio a Ias
actos do [a administracion y su importancia dentro ds fos procesos de gestién pubfica, se idera pt un tiempo de
de veinte afios (20) afios a partir de a facha dsl ciems del tramits; ya que estos documentos son importantes para la gestién, administracién,
vigilanciay control del Ministerio de Trabajo; de los cuales dos (2) afios corresponderén al Aschivo de Gestién y dleciocho {18) en Archivo Central;
el cierrs de dicha subsarie sera administrativo segun sa contempla en el Acusrdo 02 de 2014, asticulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones ¥
resuslto el rmite o procedimisnto qus le dio origen’. La subssrie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos gus|
la comp no relleja movimi brmicos ylo ieros de la antidad, lampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion que contiens Jos|
documentos qus la componen no tienen valor aiguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Las Resoluciones emitidas por fos Di T i ion que dslana aclos ivos en temas de
vlgllanda control y gestion en temas de ambito laboral y p ion de los h de trabajador y deméas ich
por las D Territori Esta subseria adquiere valores sscundarios de caracter histérico en tanto la informacion que|

|contiensn es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion plblica, area legistafr Ia historia y sociologia, y demés|
teméaficas afines en relacién con las decisiones sobre estudios i i indical laboral para el
smpleo ssctor emp i ias de i6n laboral dentro de un modelo aconémico y social del pals en un periodo de fempo)

Por ello esla &8 debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para asegurar la Informacion y

parapi do |a reproduccion de esta d Unavez fuido e! iempo de retencidn, al ser una serle de
valores sscundarios, sa rsaﬁzara su transferencia secundaria al Archivo General ds la Nacion, en su soporte original,
La produccién documental de dicha subsarie so registra en formato anéloge (papel) para finss de consufta interna esta subserie sa digitafiza en

formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo sfectré alas Direcciones Territorial
En refacitn con la custodia de la documentacion con fines de conservacién pennanents estar4 a cargo de! Grupo de Administracién Documental,|
segun to normado en la Resolucién 5445 del 16 do de 2011, articulo 6 los 3y 5 quien flara la funci de *proponer 13|
y iento da los pi para la recepeitn, consefvacion, i6n, andlisis y distribucin de la d ion del
Ministario y dlrlglr su apﬂcactdn en las distintas dependenct deberd der por &} mansjo y bn del archivo que le;
y al Ministerio, una vez haya o &l proceso de Liquidacio
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10 B |AUTORIZACIONES
10-02 2 8 X X Las Autorizaciones de Funcionamisnto de las Empresas de Servicios Temparales (EST) en su Domicllio Principal y sus Sucursales en Domicilios|
Di , 65 UNa agrup. que contiene las evidencias de! alas de 1a dependencia en imiento de
. . . - las funciones asignadas.
Autorizaciones de Funcnonamlgr!t.o de_ Ia_s Empresas de Servicios Tiene valor administrativo ya que son evidencia del de las de las Direcci Ti de Gi \
O Temporales (EST) en su Domicilio Principal y sus Sucursales en Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina lslas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Domicilios Diferentes

Autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales
(EST) en su domicilio principal y sus sucursales en domicilios diferentes

¢ |Solicitud de licencia

{Autorizacion cambios de nombres

* |Aprobacion de reglamentos intemos de trabajo

* |Estado de liquidez

= !Auto de objeciones

= |Resolucion de suspension y cancelacion de funcionamiento
* |Registro de socios

* |Registro de estadisticas

¢ |Informe trimestral

* |Polizas

* |Certificacion de vigencia

* |Rigistro de alto riesgo (si aplica)

* |Registro de vacantes

*  |Registro suspencion y/o cancelacion

Asticulo 6, Numerales; 6. Ejercer inspeccion vigilancia y control sobre las empresas de servicios temporales y sabre las usuarias a efectos dg|
garantizar el cumplimiento de |as normas labarales y las que regulan su funcionamiento. 18. levar el registro de las empresas de alto riesgo en
términos del decreto 2095 en 1994 articulo 64, madificado por el decreto lsy 2150 de 1995 articulo 116, 19, Llevar sl registro de la personerial
juridica de fas smpi de trabajo ido exp por Camara de Comercio en cumplimiento de la ey 10 de 1991, 28,
Declarar |a unidad de empresas previe concepto técnico y del de i de Direccion de Inspeccion Vigilancia,
Control, Gestion territorial. 31. Solicitar en términos del articulo 24 decreto 1992 la tacion del registro de emp de trabajo. 39#
otorgar, suspender y cancslar las autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios temporales y de las agencias de colocacion ds
empleo y llevar el registro de vacantes.40. Determinar el estado de iliquidez de las empresas de servicios temporales y Hacer efectivas las
garantias .41. Exigir y solicitar la actualizacion de las pélizas de garantias que deben constituir las empresas de servicios temporales y mantsner|
an deposito. 42. Aulorizar y registrar la modificacion del nombre de empresas de servicios temporales a peticion de parts. 43. Aprobar los|
reglamantos de trabajo de las empresas de servicios temporales y 44, llevar el registro actualizado de los socios, representantss lsgales of
administradores que hayan pertenecido a empresas de servicios temporales sanci con st ion o dela de|
funcionamiento.
La subserie tisne valor legal, porque los d quela pueden rep de caracter prabatorio dsntro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir,
con la funcidn, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de|
Ja Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los d
Jecondmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afias, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subssrie sera administrativo segln sa contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”.
Su d|sposnmon final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion publica,
el maj insitucional y todo lo refacionado con s jiento de empl . Se conservan y se microfilman para e! aseguramiento de|
lai ion y para p ltas. {Garanti la rep! 6n de esta d Unavez Juido ¢! tiempo de ion, al
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archive General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papal) para ﬁnss de consulta interna, esla subssne so digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo a las Direcci Te
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenle estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental,
sagitn o normado en la Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara Ia funciones de proponer Ja|

que la p no refleja

tualizacion y mej de los procedimi parala conservacion, ci andlisis y di yde la an del|
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; deberéa responder por el mansjo y consarvacion de! archivo que le
trasladen las entidades adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya do el proceso de Liquidacio

Pagina 11 de 3431000 Direccién



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-F-01

Version: 4.0

Fecha: Junio 04 de 2019

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL DE GUAVIARE

HOJA No. DE

cODIGO: 3431000

cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Gestion

Aschivo
Central

CcT E M o] s

PROCEDIMIENTO

10-04

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo

Asociado

Comunicacion oficial soficitud autorizacion

Acta de constitucion

Acta de Junta directiva

Estatutos

Certificado de capacitacion

Registro de regimenes

Autorizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de
Compensaciones de las Cooperativas y Precooperativas del Trabajo

Asociado

Resolucién y Auto de Archivo

2

8

Las Autarizaciones de los Regimenes de Trabajo Asociado y de Comp i de las Cooperativas y Precaoperativas del Trabajo Asoclado
os ol tramite de validacion adelantado por &l Grupo de Atencién al Ciudadano de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones
Territoriales, Cuando las cooperativas y precooperativas elevan su requerimiento de auterizacion de existencia segln la norma existents.
Tiene valor administrativo ya que son evidencla def cumplimiento de las funciones de las Direcc T iales de Ar Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resotucion 2143 det 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales. 25.Promover |a organizacion de formas asociativas para el Fomento dsl empleo. 50. Autorizar el régimen de trabajo y

dep perativas y cooperativas de trabajo asociado. 58. efectuar el acompafiamiento en a negociacion colectiva en el sector|

publico y privado cuando a ello haya lugar de acuerdo a las disposiciones legales sobre la materia. 59. pronunciarse en relacién con la
participacion de los rabajadores en el cese ilegal de actividades (dscreto 21 54958 y las normas que lo adicionen modifiquen o reformen) y 65.
sjercer prevencion inspeccion y vigilancia y control sobre las empresas de ssrvicios temporales y sobre las entidades que realizan actividades de
intermediacion faboral e imponer sanciones previstas en las disposicionss fegales vigentes.
La subserie fiene valor legal, porque los d qus la comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de|
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los servid publicos de cumplir
con ka funcion, an relacitn con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 ds | Junlo de 2021 con |a entrada en vigencia de! articulo 33y 145 de
la Ley 1952 de 2019 de acusrdo can el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiens valor contabls, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
econdmicos y/o financieros de la entidad:

Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, e cisrre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ef ramite o procedimiento que ! dio origen”.
Su disposicion final sera de co ion total toda vez que esta informacion puede ser fugnte para la investigacién en la administracion publica,
el mejoramiento institucional y todo lo relacionado con el funcionamiento de empresas. Se consarvan y se microftman para el aseguramiento de|
la informacion y para posteriores (Garanti larep ion de esta d ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archiva General de la Nacién, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales).
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel). para ﬁnes de consulta interna, es&a subsene sa digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o carreo el per alas Direcci Tt
En relacion con fa custodia de la documentacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de novi de 2011, arficulo 6 1 les 3y 5 quien llara la funci de “proponer la
actualizacion y mejoramignto de los procedimientos para Ia recapaon conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de ia documentacidn def|
Ministerio y dirigir su aplicacién en Ias distintas debera resp por el manejo y consarvacion del archive que fe|
las ent dscritas y al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Ligy

10-06

Autorizaciones de Terminacion de Vinculo Laboral o de Trabajo
Asociativo a Trabajadores con Discapacidad

Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

Autorizaciones de terminacion vinculo {aboral o de trabajo asociativo a

trabajadores con discapacidad

Pdgina 12 de 3431000 Direccién

Las Autorizaciones de Termlnaaon de Vinculo Laboral o de Trabajo Asoiativo a Trabajad: con Di

que contiens las evid: del imiento alas actividades ds la dependencia en imianto de las
Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! cumplimi de las funci de las Direcci T de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isias, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 13, Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral del Ministerio de! trabajo en las|
gias de socializacion, difusion y ion de Cultura para e} conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentalss de|

s una agrupacion documental

trabajo que protegen alas mujeres y grupos vulnerables en el &mbito laboral, 25.Promover la organizacion de formas iativas para el Fomento
det empleo. 33. Ordenar la pension de practicas ilegales no autorizadas o evidentements pehgmsas para la salud y 'a vida de la poblacién
trabajadora y 36. promover la celebracion de acuerdos de mejora entre lead y d y seclores dmicos y realizar el
seguimiento respectivo,
La subserie tiene valor legal, porque los que |a comp pueden repl iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisianes sjecutadas por los servidores piiblicos sncargados de cumplir|
con la funcién, en relacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio ds 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 ds
la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2019,
La subserie no tiens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos|
econémicos y/o financieros de la entidad.
Con respecto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo de Gestion,
y ocho (B) afios en &l Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
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* |Auto Comisorio

* |Auto de Avoquese

* |Auto de Pruebas

¢ |Resolucion o Auto de Archivo

* |Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

“una vez finalizadas Ias actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su dispasicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion pueds ser fuente para la investigacion en.la administracion pablica,

ol mej | y todo lo relacionado con los p de ion. Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de la

ion y para p iores consultas. (G izando la reproduccion de esta documentacion). Una vez concluido el iempo de retencion, al ser|
una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y|
digitales).

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenacientes las Direccianes Territoriales
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

sagun lo normado en la R ion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la

izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, conservacion, clasificacion, andlisis'y distribucion de la documentacion dsl|
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i dicional debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le
trastaden las enti adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culmi sl proceso de Li io

10.08 O Autorizaciones para la Terminacién del! Contrato de Trabajo de
Trabajadoras en Estado de Embarazo

* |Comunicacion oficial solicitud de la autorizacion

* [Auto Comisorio

* |Auto de Avoquese

* (Auto de Pruebas

P&gina 13 de 3431000 Direccidn

Autarizaciones para ia Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras en Estado de Embarazo es el tramite de validacion adelantado por|
&l Grupo de Atencion a Cil de Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentes Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan
su requerimiento de autorizacion terminacién de contrato de trabajadoras embarazadas siempre y cuando estén dentro de la ivid
texistents sin vulnerar los derechos de las trabajadoras embarazadas.

Tisne valor inistrativo ya que son evidencia del imi de las funciones de las Direcci Teritoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segtin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Aticulo 6, Numerales; 13. Apoyar a la direccion de derechos fundamentales el grupo de equidad laboral de! Ministerio del trabajo en las|
estrategias de socializacion, difusion y generacion de Cultura para el conocimiento cumplimiento y respeto de los derechos fundamentales ds|
trabajo que protegen a las mujeres y grupos vulnerables en el ambito laboral. 33. ordenar la suspsnsion de practicas ilegales no autorizados|

evidentements peligrosos para la salud o |a vida de la poblacion trabajadora, 52. Efectuar la comprobacion sobre turnos especiales de trabajo a
qué se refisre el articulo 4 del decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacion y Resolver los recursos de apelacion i d
contra las providencias profefidas por los insp de trabajo en los temas de izacion para la .d dsl contrato para una

trabajadora en estado de embarazo y psrsonas con discapacidad.

La subserie tisne valor Isgal, porque los d tos que fa comp pueden rep iales de caracter probatorio dentro de
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejscutadas por los servidores plblicos encargados de cumplir|
con la funcion, en relacion con el articulo 30 ds 1a lsy 734 de 2002 hasta e} 30 de junic de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33y 145 de|
laLey 1952 de 2019 de acusrdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ‘a informacion que contiene los que la p no refleja

econdmicos y/o financieros de 1a entidad. :

Con respecio a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afos se conservaran en el Archivo de Gestion
¥ ocho (8} afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.

Su disposicion final sera de consarvacion total toda vez que esta informacion puede ser fuente para la investigacion en la administracion publica,
el mgj iento institucional y todo lo i con ef i i de empi . Se ¥ 56 mi para el aseg i de)
lai ion y para pi i ltas. {G izando fa rep ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de ion, al
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes {medios|
fisicos y digitales).

La produccién documental de dicha subssrie se registra en formato anlogo (papsl), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de frabajo o correo tnico per i alas Direcci Territori

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
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S8UN 10 normado ena RESOCION D445 Ge 15 06 NoVIembre a6 2UT1, artculo 6 NUMeTaies 3y 5 quien dasaoliara a lunciones oo “praponer la|
tuali y mejoramiento de los procedimil parala i6n, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la jon del|
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dep ias, adicicnalments debera responder pos el mans;o y ion del archivo que le)
oy o _ ) " ) e e . Liauidac
Autorizaciones para la Terminacion del Contrato de Trabajo de Trabajadoras fas adsortasy a unavez haya ol praceso de
en Estado de Embarazo
Resolucion o Auto de Archivo
2 8 X X Las Autorizaciones para Laborar Horas Extras, es una agrupacion documental que refleja la gestion y ef cumplimiento de fas funciones asignadasy
L al Grupo Interno de Trabajo en refacion con la inspeccion, vigilancia y control laboral, de aquellas empresas que en dssarrotio de su labor]
10-10 Autorizaciones para Laborar Horas Extras ecandmica requisre laborar horas extras, las cuales no deben sobre pasar lo requerido en e Cédigo Laboral.

Solicitud de autorizacion

Resolucion o Auto de Archivo

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

Tiene valor administrafivo ya que son evidensia del imiento de las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainfa, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupes y Vichada segin fo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 51. conceder las autorizacionss para labarar horas exiras y poner en imiento a las demas direcch en|
donds el soficitante tenga otras sedes sucursales agencias o sitios de trabajo y 75. efectuar la comprobacion sobre turnos especiales de trabajo|

aqué se refiere el articulo 4 de! decreto reglamentario 85 de 1968,

La subserie no tisne valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que 1a componen no refisja movimientos|
econdmicos y/o financieros de la entidad.

Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios ss canservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito e! tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposician final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puede ser fuents para la investigacion en la administracion plbfica,

el mejoramiento institucional y deméas materias afines. Se canservan y se mi para el aseguramiento de la i ion y para posteriores|
consultas, (Garantizando |a reproduccion de esta dt ion). Una vez ido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores|
darios, se realizara su ia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

{2 produccion documental de dicha subserie s registra en formato andlogo (papel) para fines de consulta interna, esta subsetie se digitaliza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p ientes a Direccil Territorial

En relacién con la custodia de |a d ion con fines de Qrvacion p estara a cargo dsl Grupo de Admlmstraaon Documental,
s8gun o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciohes de *propaner la
actualizacién y mejoramisnto de los pl imi parala i6n, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucion de la ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d ias, adicional debera resp por el mansjo y conservacion del archivo que le|

laden (as enti adscritas y vi das al Ministerio, unavez haya do el proceso de Li i
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2 8

10-12 Autorizaciones Para Trabajar a Nifos, Nifias o Adolescentes

Registro unico nacional de autorizacion de trabajo para nifios, nifias o
adolescentes (nna) (Ivc-pd-03-f-01)

» |Certificado de escolaridad

* |Acta de visita (ivc-pd-03-f-02)

Autorizaciones para Trabajar a Nifios, Nifias 0 Adolescentes

* |Resolucién

Las Autorizaciones para Trabajar a Nﬁus, Nifias o Adolescentss es el tramite de validacion adelantado por el Grupo de Atencién al Ciudadano de
Atencion al Ciudadano y Tramites de las diferentas Direcciones Territoriales, cuando las empresas elevan su requsrimiento de autorizacion de
trabajo para menores de edad, siempre y cuando este regulado dentro de la normatividad existente sin vulnerar los derechos de los nifios, nifias y|
adolescentes.
Tiene valor administrativo ya que son ia def de las de las Direcci T de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupss y Vichada seglin lo snunciado sn la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 5. Participar en la implementacion de |a politica nacional para prevenir y Enriqus el trabajo infantil y en especial sus psores
formas de proteger al joven trabajador. 36. D , aplicacion entre los que faciliten el acceso y la debida atencidn y prestacion
del servicio cf bajo decuados dentro del marco de las politicas y compstencias del Ministerio de Trabajo y 52. Efectuar la|
yprobacion sobre turnas de trabajo a qué se refiere el arliculo 4 del decreto reglamentario 995 de 1968 y conceder la autorizacion.
La subserie no liens valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los d que la no refleja
scondmicos yio financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en sl Archivo de Gestion|
y ocho (8) afios en et Archivo Central, e} cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articuto 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Su disposicion final sera de conservacion total toda vez que esta informacion puade ser fuents para la investigacion en ta administracion publica,
sl mejoramiento institucional y toda Io relasionado con el funcionamiento de empresas, Se conservan y se microfilman para el aseguramiento de
lai ion y para posteri (G: la 6n de esta d Unavez ¢l iempo de an, al
ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios|
fisicos y digitales),
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papsl) para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per it alasDi Territoriales.
En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
ssgUin Yo normado en la Resolucion 5445 dei 16 de ds 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer Ia|
izacion y mejoramiento de los pl conservacion, analisis y di on de la d ion del
Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d dicional deberd por el manejo y conservacion del archivo que fe|
las adscritas y vi al una vez haya culminado el proceso de Liquidacion.

parala

14 CERTIFICACIONES

Certificados a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

1402 Condiciones de Discapacidad

Pagina 15 de 3431000 Direccién

Tos Certificados a £ sobre el P j
y control realizado por las Direccit T
|condicion de dxscapacldad fisica,

Tiene valor iva ya que son ia del de las f de las Di Territoriales de
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun Io enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numeral *54. Certificar que el smpleador tisne por fo menos un minimo de 10% de los empleados en ici de di

para hagerse acreedor de los beneficios establecidos”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: la Ley 1450 de 2010 *Por fa cual se expide e Plan Nacional de Desarralio, 2010-

de Trabajad
sobre el p

&n G
taje de

Je Discapacidad,
que se tisnen

reflgja el tramite de inspeccion, vigilancial
n la némina que cumplen con (3

, Guaviare,

2014", establace |a d del de laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y|
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Comunicacion oficial solicitud de certificado

Certificacion a Empleadores sobre el Porcentaje de Trabajadores en

Condiciones de Discapacidad

alcanzar la prosperidad, 1a Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’
establece que para facilitar y fortalecer fa insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofracidos por
certificadores itados, en el marco de! Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio

dsl Trabajo, igualmente con estos documentos pusden constituir elsmentos materiales probatorios dentro ds posibles procesos de caracter
disciplinario de acusrdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
La serie no fiene valor contable, ya que la informacion que contiene los d tos que fa no reflefa movimi dmicos y/o|
financieros de la entidad; tampoco tiens valor fiscal, ya que la informacion que contiane los documentos qus la componen no tienen valor alguno
para dirimir confiictos ds caracter fiscal.
Se propone que el tiempo de retencion de esta subserie sea el de cinco (5) afios, este tiempo se determina debido a que esta subserie es
tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al progi de que requieran cerfificar; de los cuales dos (2)
afios s conservaran en el Archivo ds Gestion y tres {3) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo con él Gitimo
tramite correspondiente a la tipologia certificacién de los componentes de competencias laborales, segin se contempla en el Acusrdo 02 de|
2014, arficulo 10.
Como estos d refiejan los tad dos en fa aplicacion de! Politicas y ngrama de Prevencion, Vigilancia, Control y
Gesuon Territorial de las Direcciones Territoriales, por medio de activi lidar la insp igilancia, control y proteccion de los|
de los trabajadk i con el fin de mejorar cada vez mas sus icit sociales, i |

en coordinacian con las entidades del sector y el Ministerio de Trabajo. Dado la anterior informacidn esta subserie adquiere valores secundarios
de caracter historico en tanto Ia informacitn que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion piblica,
area legislativa, la historia y sociologia, y demas teméticas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el
empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral dentro de un modelo econémice y social del pais en un periodo de tiempo
d inado. Por ello esta ion se dsbe conservan y digitalizar en un medio magnético para asegurar la informacion y para posteriores

(g la reproduccion de esta d ion). Una vez concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores
, 56 realizara su i daria al Archivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y digitales).

La pruducmon dacumental de dicha subsetie se registra en formato andlogo (papel) para fines de consutta interna esta subssrie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo tnico per i {as Dirsci Te

En relacion con la custodia de fa decumentacian con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 8 numsrales 3y 5 quien desarrollara la funciones de *proponer la|

lizacién y mejoramiento de los pl imi parala io ificacion, andlisis y distribucion de la d ion del

Ministerie y dirigir su aplicacion en Ias distintas d dicional debaré p por el mans;o y conservacion del archivo que le|
trasladen 1as entid: adscritas y vi al Ministerio, una vez haya do &) proceso de Liquidacion.

14-08

Certificaciones de Existencia o no de Reclamaciones y/o 2 3 X
Investigaciones Administrativas y/o Sanciones Impuestas

Comunicacidn oficial solicitud de certificacion

Pagina 16 de 3431000 Direccién

La subserie certificaci de existencia o no de recl i ylo i igaci inistrativas yfo i es el proceso|
diante el cual el Ministerio de Trabajo de manera formal, previa diten la exi ia o no de las recl i ei igaci

administrativas que se adetante en la direccion territorial y de las sanciones impuestas, indicando ef estado en qus se encuentran.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limiento de las funci de las Direcci T de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada seguin lo enunciado en fa Resolucaen 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral *57. Expedir certificaci que acrediten la exi ia 0 no de las rec! i el i administrativas que se
adelante en la direccion territorial y de fas sanciones impuestas, indicando el estado en que se encuentran, se toma como periodo de certificacion
el (iltimo afio de la fecha de la solicitud como previo a la informacion escrita de los respectivos coordinadores de fos grupos internos de trabajo y
de inspectores del trabajo de los municipios diferentss a la sede”.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en la Lay 1450 de 2010 "Por la cual se expide el Plan Naciona de Desarrollo, 2010-
2014", establecs la necesidad del desarroflo de compi como para potenciar la productividad, reducir ia pobreza y|
alcanzar la prosperidad, Ia Ley 1636 de 2013, articulo 43; ‘Por medio de [a cual se crea el mecanismo de profeccion al cesante en Cofombia'|
establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran obtener certificacion de competencia laboral, ofrecidos por|
i certificadores ditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio

del Trabajo, igualmente con estos documentos pueden constituir slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter|
disciplinario de acuerdo a lo establacido con 1a Ley 1952 de 2019; expide sl Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas|

disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
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Certificacion de existencia o no de reclamaciones y/o investigaciones
administrativas y/o sanciones Impuestas
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de| Aschivo PROCEDIMIENTO
- cT E M D S
Gestion | Central
La serie no tiens valor contable, ya que la informacion que contiens los d que la comp no refleja movimi omicos ylo|

financieros de a entidad; tampaco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de caraster fiscal.
Se propone qus el iempo de retencion da esta subserie sea el de cinco (5) afios, es(s tismpo se determina debido a que esta subserie es|

tramitada por los trabajadores en la medida que asistan al prog de les que requi certificar; de los cuales dos (2),
afios se conservaran en el Archivo de Gestion y tres (3} afios en &) Archivo Central ¢l cierre de dicha subserie sera administrativo con él ltimo)
tramite correspondients a la tipologia certificacion de los p de p ias |aborales, segln se ipla en el Acusrdo 02 de|
2014, articulo 10.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su tofalidad fa ion dado que (a i

referente a la certificacion se ida en las i igaci laborales por cada una de |as Direcciones Territoriales. El procsso de

sliminacion se hara conforms lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por sl AGN, actividad que realizara e! Grupo|
Administracion Documental en el Archivo Central,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en|
formate PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slectronico pertenecientes la Direccion Territorial.

14-14 Certificaciones Laborales

* |Comunicacion oficial de solicitud de informacion

¢ |Certificacion laboral

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

* |Comunicacion oficial - Oficio remisorio

La subserie Certificact Labores, ponde a aqueflos d que reflejan 1a actividad laboral de un funcionario, en el cual sel
identifica fecha de ingreso y retiro, cargo desempefiado y faciores salariales.

Tisne valor administrativo ya que son evidencia del lirni ds las funci de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resolucian 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numeral 37. Adelantar los tramites relativos a ( probaci registros depositos y expedicion de certificaci de los|
asuntos que conoce y 56. Expedir las certificaciones de los asuntos qus conoce.

La subserie tiene valor legal, porqus los d que la comp puadsn rep l iales de caracter pl io dentro d

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos sncargados de cumplir|
con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta e} 30 ds junio de 2021 con [a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de|
fa Ley 1952 de 2019 de acusrdo con &f arliculo 140 Ley 1955 de 2013
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que la componen no reflsja movimisntos|
scondmicos ylo financieros de la entidad.
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conssivaran en el Archivo de Gestion
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finalizadas fas actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio origen".
Cumplido ¢! tiempo de refencion de los disz (10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie toda vez que la informacion aqui
agrupada se tiene tnicamente por nivel de consulta, ademas, estos soportes documentales se consolidan en las Historias Laborales que tienen|
como disposicion final ssleccion. El praceso de eliminacion se hara conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por|
ol AGN, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documantat en el Archive Central.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papal) paraf fines de consulta interna, esta subssna se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico per a las Direcci T
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24 CONCILIACIONES BANCARIAS

* |Extracto bancario

* |Conciliaciones bancarias

Fane valor ya que son ia det de las de fas Di Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segim fo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Asticulo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar sf cumplimiento de las funciones administrativas que requierala direccion territorial
para su funcionamiento”,
Tienen valor legal ya que Ja informacidn contenida en la serie puede repl iales de caracter
procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u por los plblicos gados de cumplir con fal
funcion, segin lo estipulade en fa Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35 y 38. La serie tiene valor contable, ya que la inf on refleja
econémicos yfo financieros de la enfidad, tiene valor fiscal, ya que los comprobantes contables son soporte de los informes que se deben|
presentar a ta Contraloria General de la Republica de acuerdo con el Articulo 268 de [a Constitucion Politica. El tiempo ds retencion para la serie
comprabantas cantables de egreso es de minimo diaz (10} afios, contados a partir del 31 de dicismbre del periodo contable al cual corresponda,
como lo estipula fa Ley 962 de 2005, articulo 28; ‘los libros y papeles del comerciante deberan ser conservadas por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del ulimo asiento”, de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central, el clarre de
dicha subserie ser4 administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramute o procedimiento que fe dio origen. Con respecto a la disposicién final, esta serie se eliminara ya que la inf on de las
se en ofras fusntes tales como los Libros Principales Contables, tales como Libro mayor. El proceso de
sfiminacion se hara conforme lo indiea el Acuerdo 04 de! 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizara el Grupo
Administracion Documental en el Archivo Central.
La produccién decumental de dicha subserie se registra en formato anlogo (papel), para fines de consulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenscisntes Ja Direccion Territorial.

batorio dentro de p

28 CONTRATOS

2814 Ordenes de compra Acuerdos Marco

¢ |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato

* |Certificacién de inexistencia o insuficiencia de personal

¢ |Certificacion de idoneidad decreto 1510 de 2013

* [Certificacion de aftamente calificado

* |Certificado de Disponibilidades Presupuestales

¢ |Estudios previos e insumo para la elaboracion del contrato

* |Registro de fichas Técnicas

* |Registro formato Unico de hoja de vida de Ia Funcion Pablica

¢ |Declaracion de Bienes y Rentas

* |Certificados académicos, laborales y/o experiencia

= |Documento de identificacion del representante legal o del contratista

*» IiCertificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal
* {Certificado bofetin de responsables Fiscales Cantraloria

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion

* |Certificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones y Salud y ARL

«  |Certificacin de Registro Unico Tributario RUT

Pdgina 18 de 3431000 Direccion

La subserie Ordenes de Compra contiene la agrupacian documental donde se hace manifiesto la voluntad de la entidad compi a
de Trabajo) de adquirir los bienes o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC, y es el soporte documental de Ia relacion
contractual entre la Entidad compradora y ef proveedor o e gran almacén. Estas se realizan por el medio del portal web de comercio TVEC, este
hacer parte de la SECOP y que Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar bienas y servicios. (En linea: Manual
para la operacion Secundaria de los Instrumentos de Agregacion de Demanda, p.4),
Tiene valor ya que son ja del iento de fas funciones de las Direcciones Teritoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada sagun lo enunciado en la Resolucwn 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 8, Numeral Numeral "21. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar sl de las funci que requiera fa direcc
territorial para su funcionamiento”.

Las Ordsnes de Compra posesn valor legal de acuerdo con lo normado en la Ley 1150 de 2007, que estable que el Estado pueds utilizar las|
Ordenes de Compra. la Ley 80 de 1993, Por |a cual se expide el Estatuto General de Contratacion de ia Administracion Publica, asi mismo lo|
normado en el Decreto Ley 4065 dei 31 de octubre de 2011, articulo 11, numeral 17, en fo referente a establ las de la Di
General, en los cuales esta expedir los actos celebrar los 3 dos y ios que S8 requi para asegurar el
cumplimiento de las funciones y abjetos de la Unidad Nacional de Proteccion. También lo normado en el Decreto 2482 del 3 ds diciembre del
2012, por el cual se los fi isntos g para la integracion de la plansacion y ta gestion y la Ley 734 de 2002, Articulos 34, 35
y 48 del cédigo Unico discipiinario, refative a fos deberes y prohibiciones y sancionss de los servidores piblicos
La subserie tiene valor contable, ya qus la informacion que contiene los d que la p refleja ylo|
financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos que fa companen pueden tener valor para dirimir
conflictos de caracter fiscal.
Se establace un tiempo de retsncion a partir de 1a fecha del cierre del contrato de veints (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de
la Ley 80 da 1993. De los cuales dos (2) afios seran en 6! archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se iniciara despusés del certificado de publicacion orden de compra en ef SECOP, el cierre administrativo segtin lo dispuesto en
el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.
Cumplido e! fiempo de retencian, se propone realizar seleccion cuantitativa en su soporte original del 10% teniendo en cuenta que su produccion)
tdocumental no supera las 49 unidades anuales, la selecc litativa de aqusllas crdenas de compra que contengan infarmacion]

que contribuya a la memoria instituciona del Ministerio de Trabajo en la ylo de infr. 3, estudios sobre
adqws«:wn de bienes que aporten i para la i sobre la i tecmca de cada periodo institucional segim
ida en fo referente a la p! ion y ejecucién de los proy , en las Dir Territoriales. Desde esta perspectiva lal

subserie adquiere valores secundarios patrimoniales e histéricos. Posteriorments fa informacién restante se eliminara cumplido el ttempo de
retencién siguiendo el Acuerdo 04 det 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Gestion Documental en Archivo
Central.
La produccion documental de dicha subsatie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta mlsma esta subseris se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpatas de trabajo, en la plataforma SECOP Il o correo per ala Di
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lsriionat.

Registro de informacion de la cuenta bancaria en la cual se consignan los
honorarios

Registro de creacion de cuenta

Numero de identificacion tributaria NIT

Registro de Etica

Contrato

Registro presupuestal

Garantias aprobadas

Certificado Médico Ocupacional

Acta de Aprobacion de vigencia de garantias

Comunicacion oficial designacion de la Interventoria

Informes de Reportes de Actividades

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

Actas de Interventoria (Suspension, reinicio, requerimiento, entre otros)
Acta de inicio debidamente suscrita (si aplica)

Declaratoria de incumplimiento (si hubiese)

Requerimiento a la compafiia aseguradora

Certificacion final de cumplimiento del Supervisor

Acta de recibo a satisfaccion de bienes o productos (si aplica)
Acta de liquidacion (si aplica)

Regostro de acta de liquidacion (paz y salvo seguridad social y parafiscales,
certificacion de pagos y saldos

Notificacion al contratista de la liquidacion

Remision copia acta de liquidacion a Financiera - si hay saldos
Reporte publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones
Aviso de convocatoria

Aviso de convocatoria para conformacion de lista corta
Actas de audiencia de subasta

Actas de audiencia de revision de riesgos y pliegos
Resolucion de apertura

Pliego de condiciones definitivo

Resolucion del comité asesor evaluador

Adendas y respuesta a observaciones

Acta de cierre y recibo de propuestas

Evaluacion de propuestas y trastado a los proponentes

En relacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de|
Administracion Documental, segn lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articuio 6 numerales 3 y 5 quien desarrollaral

la funciones de "proponer la actualizacién y de los p para la conservacion, clasfficacion, andlisis y|

istribucién de la ot ion del io y dirigir su ap on en las distintas d icior debera r por &
manejo y conservacion del archivo que le trasladen las adscritas y vinculadas al una vez haya culminado el proceso de)
Liquidacion.
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* |Proyectos de respuesta a las observaciones presentadas a las evaluaciones
= |Acta de audiencia de adjudicacién
*» |Notificacién y comunicacién de actos administrativos
Los C: s la agrupagion di | que describe |a suscripcion de convenios entre dos o més entidad |
30 W |CONVENIOS gubernamentalas en virtud del principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines proplus del|
2 18 x X Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. .
30-08 [3 [Convenios Interadministrativos Tiene valor ya que son ia del de las f de las Direcclones Territoriales de Amazonas, Guaviare,

* |Comunicacion oficial solicitud elaboracion contrato
» |Estudios previos e insumo para delantar el proceso
*  |propuesta tecnica

* [Certificaciones de experiencia

Certificado de camara de comercio de existencia y representacion legal
{cuando aplique)

= |Documento de identificacion del representante legal o del contratista

Documento de acreditacion como representante legal para la fima del
convenio

* |Certificado de antescedentes Fiscales Contraloria

* |Certificado de antecedentes disciplinarios Policia

Certificade de antecedentes disciplinarios de la Contraloria General de la
Nacion
= |Certificado de Registro Nacional de Medidas Correctivas -RNCM

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria general de la
nacion

»  |Certificacion de la cuenta bancaria.

= |Comunicacion designacion de supervision

* |Formato de ética

* [Minuta del convenio

¢ |Certificacion de registro presupuestal

= |Actas (suspension, reinicio, requerimiento, entre otros)

*  |Adiciones, prérrogas, o modificaciones al contrato

P&gina 20 de 3431000 Direccién

{desarrolio de Sistema de Inspeccian, Vigilancia y Control del Trabajo, con énfasis en el andlisis de fa

|mencionada norma. Asi mismo, se pusden derivar responsabilidades penales por la celabracion de contratos sin ef cumplimiento de requisitos|

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupss y Vichada ssgin lo enunciado en la Resolucion 2143 de! 20 de mayo de ?014’
Articulo 6, Numeral *21. Dirigir, arganizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiers la direccion territorial
para su funcionamiento y 34. Suscribir convenios y acuerdos de colaboracian con entidadss, organismos piblicos, pnvados y somales para [

A Y

fiesgo laborales’..
La subserie tiens valor lsgal, ya que fos documentos que contiena los convenios de interadministrativo pueden constituir elementos materiafes|
probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, pussto que evidencian las acclanes u omisiones desarralladas por los servidores
encargados de cumplir |a funcion seguin lo norma el articulo 30 de la Ley 734 de 2002 “por la cual se expids el Codigo Disciplinario Unico de Ia)

tegales o actos de corrupcion en su ejecucion.
La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la p refleja ylo
financieros de la entidad. Tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen pueden tener valor para dirimir
conflictos de caracter fiscal.
Se establece un tiempo de retencion a partir de la facha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a fo establecido en el articulo 55 de
la Ley 80 de 1993. De los cuales dos (2) afios seran en el archivo de gestion y dieciocho (18) en el archivo central. £ tiempo de retencion en el
archivo de gestion se iniciara después de Py on de acta de lig; 6n en el SECOP, sl cierre administrativo segin lo dispuestg
en el Acuerdo N.° 002 del 14 de marzo de 2014, arficulo 10.
Cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar sefeccion cuantitativa en su soporte original dst 10% tentendo en cuenta que su producclon
documental no supera Ias 49 unidades documentales anuales, la seleccion cualitativa de aquellos que 1

alos i que rep un hito entre dos o méas snndades pubhcas en pro ds |a colaboracion mutua en

por el cumplimiento de sus objetivos, en temas que reflejen el de las d; fonales para 1a inclusion de los enfoques
diferenciales en los procesos misionales, desarrollo de estrategias para el andlisis y on de ias que impl el Ministerio de|
Trabajo, todo lo anterior es fuente pnmana para realizar estudios enfocados a la defensa de los Derschos Humanos, estudios juridicos, sociales,

econdmicos e i les dado sl ido y ividad on lo referente a la plansacion y ejecucion
de Ius oonvsmos ejecutados por la Umdad Nacional de Pi ion, desde esta persp la subserie adquiere valores dari
e historicos. La inft itn restante se eliminara cumplido eI tiempo de los criterios descritos en ef Acuerdo 04

dsl 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Dacumental, una vez se finalice el tiempo de retencién de|
bserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subssris s& registra en formato analogo (papel), para fines de consulta mtsma esta subsane se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en Ia plataforma SECOP l o correo bnico p a las Direcci
Teritoriales.

En relacion con la custodia de la documentacién seleccionada con fines de conservacion permanents, estard a cargo del Grupo de)

Administracion Documental, segun fo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 les 3y 5 quisn M

la funciones de “proponer Ia i y mej de los p paralar , conservacion, clasificacion, analisis y|
distribucin de la d on del o y dirigir su apii en las distintas dep cional debera por el
manejo y conservacion del archivo que le den las adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado el proceso de|

Liquidacion,
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Acta de finalizacion o recibo a satisfaccion
Certificaciones de a ejecucion contractual
Acta de inicio debidamente suscrita
Acta de liquidacion (si aplica)
Declaratoria de incumplimiento (si aplica)
Comunicacion financiera en caso de saldos
2 8 X x |La serie Derechas de Peticion, es una agrupacion documental en la qus se conservan los documentos mediante los cuales se presentan al Grupo|
de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ants los particutares que prestan servicios publicos o ejercen funcionesy
18 DERECHOS DE PETICION publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas de acuerdo con al Articulo 23 de la Consfitucion,
Tiene valor inistrativo ya que son evid del limiento de {as funci de fas Diraccil Territori ds , Gi
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina |slas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resalucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Amculo 6, 11. Adelantar, de idad con [0 previsto en normas vigentes y en los temas de su comp ia en lasil
sobre el imiento de las emp con la afiliacion y page de aportes al sistema de Seguridad Social integral. 20. desarrollar|
y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y Ia debida atencion y prestacion dsl servisio de usuario, bajo estandares adecuados y dsntro del
marco de las politicas del Ministerio de trabajo. 21. dirigir organizar ejscutar y controlar el imi de las funci que

Derecho de Peticion

Pagina 21 de 3431000 Direccién

requiera la direccion territorial para su funcionamiento. 36. desarrollar y aplicar y orisntar los mecanismos que faciliten e! acceso y la dsbidal
atencidn y prestacion del servicio al ci bajo decuados dentro del marco de las politicas y competencia dst ministro de|
trabajo. La serie isne valor legal, ya que la informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta de! cumplimiento de normas|
superiores siguiendo el Articuto 23 de la Constitucion Politica Colombiana, ia Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de|
peticion y se sustituye un titlo del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, Titulo I *los|
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dsntro de posibles procesos de carécter dlsuphnano
La serie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que |a informacion que contiene los que la comp no reflsja

ylo financieros de la entidad.

El tiempo de retencion sera por diez (10} afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminologico Archivo General de 1a Nacion, a partir de la fecha de
cierre del framite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestion y ocho (8} en Archivo Central; el clerre de dicha)
subserie sera administrativo seg(in se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuacionss y resuefto el tramite
o procedimiento que le dio origen”.

Finalizado el iempo de retencién en el archivo central, se realizars una seleccion del 10% de la produccion anual, informacion que serd|
conservada en su soporte original, esto en relacion con el volumen documental ya que supera 48 unidades documentales en el afio, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran a fas acciones concernientes a fa tomal
de decisiones de gran importancia para la enfidad referente a la gestion necesaria para resclver las peticiones relacionadas con las funciones|

j en las Direcci Territori lai ion restante se eliminara cumplido el tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30
de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara ef Grupo de Administracion Documental en Archive Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analoge (papsl), para fines de cansulta interna, esta serie se digitafiza en formato
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Respuesta Derecho de Peticién

PDF para ser cargadas en drive, carpetas de rabaje o cormeo ico p i alas Di
En refacién con la custodia de la documsntacién con fines de conservacién permanents, estaré a cargo del Grupo de Administracion Oocumental,
s8gun lo normado an |a Resslucion 5445 dst 16 de navismbre de 2011, articulo 5, 3y 5, quien fara las func de “proponer
la ion y jento de los parala ibn, conservacion, clasificacion, anafisis y distribucién de la d i6
del Ministerio y d]rigiv su apficacion en las disfintas dependencias, adi debera dsr por el manejo y conservacion dat archivo)
qua le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Mini una vez haya culminado e! proceso de liquidacion”.

§2

§2-02

INFORMES

Informes a entes de control

Comunicacién oficial solicitud informe

Informe a estes de control

P&gina 22 de 3431000 Direccién

Los informss a Entes de Contrel son d que reflejan el iento y la ion do fa gestion de las Direccionss Territorlales por
parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacitn, la Contraloria General o fa Fiscalla General de la Nacitn.
Documentos ds conservacién total, dando cumplimiento a la circutar externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor admi ya que son evidencia del fl de fas funci ds las Direced Territoridles de Guaviars,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Ilas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Artlculo 6, Numeral *21. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el iento ds las funci i que requierala direccién territorial
para su funcionamiento y 87.1. Pmsemaf informes p icos respecle a los ds sus acivid: las dificultades y Jogros de su gestin y)
las i que iderd p a Ia direccion de inspsccion vigilancia y control gestién territerial en la forma y condiciones que
8stas establezean”,

Estos informes tlenen valor legal toda vez qus, las entidades pubficas tienen el deber ds entregar fos informes que los érganos de eontml lg

requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de lo cual se derivan i y para las entidad
de acuerdo con lo en 1a Consfitucién Politica C Articulos 119 y 278. Los documentos qus contiena fa serle pueden constituir,
slementos materiates probatorios denfo de posibles discipli puesto que evidencian las acciones u omisiones desarroliadas por;
los servidores encargados de cumplir I funcién segun lo norma el articulo 30 de fa Ley 734 de 2002 *por a cual se expide el Cédigo Disciplinario)
Unieo de la mencionada norma.
Se propone qus 6l tismpo de relencion de 1 subserle sea de diez (10) afios tal como s8 jona en el Banco T logico del AGN a parfir de
la fecha de cierre del tr4mite respsciivo. de los cuales dos (2) afios s8 conservaran en e Archivo de Gestion y ocho (8) affos en ef Archivo
Central, el clerre de dicha subsarie ser4 administativo segin se contsmpla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finafizadas las
actuaciones y rasuefto el tramite o procedimiento qus le dio origen”.
La serie Gene valor contable ya que la ion que con los que fa comp no refleja movimi 6émicas ylo|
financieros de la entidad, y tisne valor fisca, ya que la informacién que contiens los documentos tiene valores para dirimir conflictos de caréacter
fiscal.

Estos documsntos confienen los informss sobre efecucion de que requl Ios entes de control. Como estos dowrnemos describen
la gestion admi y el proceso de i6n llevadas a cabo las Direcci T iales, estos d lo
dispuesto en Ja Circular extema 03 de 2015 del Archivo General de |a Nacion. Esta serle adquisre valores secundarios de caracter histbrico en|
tanto la informacitn que contienen as fuente potenclal para futuras investigaci en areas de admi on piblica y judicial, el derecho, la|

historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacién con las decisiones discipfinarias y mansjo de entidades pibficas, ademas la evaluacitn
do polilicas en el mediano y largo plazo. Cumplido el tiempo da retencién en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte
original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acusrdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema esta subserte se digitafiza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de rabajo o correo electrénico pertensdisntes a la Direccitn Tenitorial.
En relacién con la custodia de la documentacion con fines de consarvacién permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

ennim In nnrmardn an la RrenbudAn 5448 dal 1R da nevismhra da MN11 artiiin & lac v K milan 1a 31 da *nrannner 12
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actualizacién y mejoramiento de los procedimientos para ta recepcion, conservacion, cf analisis y dela
Ministerio y dirigir su aplicacién en las distintas dependencias, adicionalmente debera responder por el manejo y conservacion del archivo que le|
trasladen las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culmi el proceso de Liquidacio
*  {Comunicacion oficial oficio remisorio
2 3 La subsarie Informes de riesgos laborales es la agrupacion d tal que contiene i ion sobre el Sistema General de Riesgos Laborales
&n las Direcci Territori dela i bajadora afiliada al sistema, bajo tres indicad tasas de acci I laboral
52-10 O |Informes de Andlisis de Riesgo Laboral y mortalidad. Todo eflo con el fin de medir el impacto de las activi de p ion y pi ion que e realizan en las empresas, y las|
Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obed a politicas por ! Gabi Nacional (Ministerios de Salud y F
Socialy de! Trabajo).
X X Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las funci de las Direcci Territoriales de Gl 1
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, N fes 14. y Analizar fa i ion sobre ividad y riesgos e lacionados con la visita de carécter,

preventivo a los centros de trabajo para planear acciones tandientes a mitigarlos y disminuirlos. 15, D acciones de ion a nivel
territorial con los diferentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cuftura de cumplimiento de las obligaciones en materia de
 |Diagnostico analisis de riesgos Laborales ) trabajo, emplec y Seguridad Social pensiones y fiesgos laborales y proteccion del joven trabajador. 16. Vigilar que las empresas y
administradoras de riesgos laborales adalanten las investigaci de los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicion de

enfermedades laborales. 62. Ejercer control, inspeccian y vigilancia sobre ! cumplimiento de las normas laborales en lo individual y colectivo, de
Sodcial an pensiones y rissgos y empleo, & imponer las sanci revistas en las disposici lagales vigentes y 86. Analizar|

la i ion sobre conflictividad y riesgos laborall lacionados con las visitas de caracter preventivo a las emp blecimi
iales industri solidarias enti sin animo de lucro predios rurales y demas centros de trabajo para planear acciones|

tendientes a mitigar disminuir los rissgos posibles violaciones a tas normas laborales y la Seguridad Social.

La subserie tiens valor legal de acusrdo con lo estipulade en: en fa Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establecs El trabajof
s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado, Asi mismo lo reglamentado en
temas de inspeccion, vigilancia, control y gestion territorial segun se estiputa el convenio 81 de 1947 de la OT, "La Inspeccion del Trabajo es unal
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas laborales, el desarrolle de la i ion técnica y la ion para la|
identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral”. Igualmente lo que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por 1a cual sa
X expide ! Plan Nacional de Desarrolio, 2010-2014", lecs la idad del d flo de p ias [aborales, como il para|
* {Mapa de Riesgos Laborales potenciar fa productividad, reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las personas podran abtener
certificacion de comp: ia laboral, ofrecidos por i certificadores i en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de
Competencias Laborales que defina el Ministerio de! Trabajo; asi mismo los compromisas enmarcados en ef Plan Nacional de Desarrollo 2018 |
2022 eje prioritario *Construyendo Pais” y los aceleradores "Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cultura”, Plan|
Estratégico Sectorial igualmente con estos documentos pueden constituir elementas materiales probatorias dentro de posibles procesos de|
caracter disciplinario de acuerdo a lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide ! Codigo General Disciplinario y deroga a Ley 734 ds 2002 y|
algunas disposiciones ds la Ley 1474 de 2011 relacionadas con e! Derechos Disciplinario,

El tiempo de retencian sera por cinco (5) afios, a partir de Ia fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios corresponderéan al
Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie sera administrativo segin ss contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuslto et tramite o procedimiento que le dio origen”.

La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiens los que la no refleja movimi omicos ylo
de la entidad, tampoco tisne valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno|
para dirimir conflictos de caracter.

* |informe de Analisis de Riesgos Laborales Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara una seleccion de! 10 % de la produccion anual esto en relacion con el volumen|
documental ya que supsra 49 unidades documentales en ! afio, con respecto a la parte cualitativa de la musstra correspondera aquellos|
informes que se refieran a las acciones concernientss a la toma de decisiones frete a la direccion, coordinacion y ion def cumplimisnto de|
las funciones a cargo de fas direcciones lerritoriales, en el reporte de informacion sobre el Sistema General de Rissgos Laborales en las;
Direcei Tarritor de la poblacion trabaj afiliada al sistema, bajo tres indi ; tasas de acci i nfermedad aboral y|
mortalidad. La informacion restante se sliminara cumplido el ismpo de ion siguiendo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril
ds 2019, Articulo 22, actividad qus realizara el Grupo de Administracion Documental, una vez se finalice el tismpo de retencion de subserie en |
Arrhiva Cantral
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La produccién doeumental de dicha subserie se registra en formato an&logo (papef), para ﬁnas ds consulta intermna esta subserfa se digilafiza en)
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo, en la pl o correo elactrd i ds la Direccitn Teritorial.
En refacién con la custodia de la documsntacién seleccionada con fines de conservacién permansnla, estara a cargo del Grupo de
Administracion Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo & numsrales 3y 5 quisn desarrollara|
fa funciones de "proponer la i y mejorami de los pl i para la i6 St lasificadon, anélisis y|
ds 12 d del Ministerio y dirigi su apficacién en las disintas dep ias, adicional dsberé ponder por e}
manejo y conservacion del archivo que lo trasladen las des adscritas y fadas af Ministerio, una vez haya culmi; el proceso da
Liquidacién.
* {Comunicacion ofictal oficio remisorio
. 2 8 X X La subserie Informes de Gestion s una 30N o ) que consigna la gestion raafizada por las Direcciones T ales, i 1a
52:18 O {Informes de Gestion subserio fransmite desde el nivel operaﬁvoe)ecuﬁvo hasta los mas altos niveles de direceion la i i6n sobre el pefio de unidad
fundonarios, su valor admi so enrig en la medida que son una herramisnta da rendicién de cuenlas a nivel Interno y hacia la
comunidad externa.
Tiene valor ad ya que son evidencia de} fimi de las de las Direcci Territoriales de A Guaviare,
Gualnta, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada ssgitn fo enundado en la Resolucién 2143 de! 20 de mayo de 2014,
Articufo 6, Nu les: 20. D y aplicar que faciliten ef acceso y fa debida atencién y prestacién def servicio af usuario bajo
estandares adecuados y dentro del marco ds Ias politicas de! Ministerio de trabajo. 23. Apoyar ef floy imiento del Sistama Integrad
. : " de Gestion y ia de sus en e ambito de su oompelenda 87 1 Presemal informes periodicos respecto a los
Comunicacion oficial de solicitud de Infomacién resultados do sus actividades las dificultades y logros de su gestion y las que pertinentas a ta direccién de

* {Informe de Gestion

Pagina 24 de 3431000 Direccidén

inspeccion vigllancia control y gestion territorial en Ia forma y condiciones que establezea’.
La subserie poses valor Jsgal, segiin o dispuesto Ley 951 da 2005 por |a cual se crea ef acta de informs ds gestion nonnado por 6l Congreso de;
la Republica y por la Contraloria General de [a Replibfica en la Resohucién Orgénica 5674 de 2005, por la cual se reglamenta la metodologia para)
el Acta de Informes de Gestion y se modifica parciaiments la Resolucién Orgénica 5544 de 2003. Asi mismo, sirven de testimonio o prueba de ley|
frents a denuncias de la gestion realizadas por &) Grupo Interno de Trabajo, en cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la
gestién anual de las lladas por la dep por efola d i6n hace parte del posible acsrvo probatorio en caso de|
investigaciones disciplinarias por malos manejos pubficos.

No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de i blas, ni dainterés.
Con respecto a los iempos de retencion se deber conservar disz (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y ocho (B) afies en sl Archivo Central, el dlerre de dicha subssrie sera administrativo segin se contempla en el Acusrdo 02 de 2014, articulo 10;
“una vez finallzadas las actuaciones y resuefto el rdmite o procedimiento que le dio arigen”.

Su icion final sera de tota! de acusrdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porqus los informes de)
gastion evidend: 1a asignacidn, la gestion, control y clerrs de adeadES proplas de la Direccisn Territorid; informacién que ﬂans
valor secundario como fuente potencial de consufta para las investi das con ion plblica, &l mej

institucional y en areas de la historia ingenierla industrial y sociolog| rial. Cumplido 6! tiempo de retencién en Archivo

Montral  acine dammmantne 66 Annconiardn an o ennarfe arminal v dohardn cor francforddac o) Arrhivn Hicthn do amiordn ran Ine!
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procedimientos dispuestos para tat fin,

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnes de consulta interna, es1a subsens se digitaliza en
formato PDF para sar cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo alas Direcci Te

En relacién con ta custodia de la documentacion con fines de conservacion permanenls estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
seglin lo normado en 1a R on 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3 y 5, quien alas de “proponer|
la actualizacion y msjoramiento de los procedimientos para la 3 analisis y distribucion de la documentacion|
de} Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionall debera responder por el mansjo y conservacion del archivo,
qus le trasladsn las adsoritas y vinculadas al una vez haya culminado ef proceso de liquidacion®.

§2-52 O {informes de seguimiento de proteccién de los Derechos Laborales

* |Comunicacion oficial de soficitud de informacion

* |Informe de seguimiento de proteccion de los Derechos Laborales

La subserie Informes de Seguimisnto de Proteccion de los Derechos Laborales, ss una agrupacian documental que consigna el saguimiento que|
realiza la Dirsccion Territorial, en relacion con la proteccion de los derechos laborales de los trabajad sexuales, principal mujeres, en
cumplimiento de sus funciones.
Tiens valor ya que son evidencia del de las funciones de las Direcci Territoriales de Gi
Guainta, San Andrés, Providencia y Santa Catafina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en |a Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, N les: 14. Adel y analizar la ir sabre conflictividad y riesgos laborales relacionados con las visitas de caracter
preventivo a los centros de trabajo y planear acciones tendientes a mitigar los y disminuir los, 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nivel|
territorial con los difsrentes actores sociales, que contribuyan a la generacion de una cultura de cumplimiento de las obligacienes en materia de
trabajo, empleo y Seguridad Social pensuones y riesgos laborales y proteccion del joven trabajador y 88 Anahzar la informacién sobre
idad y riesgos laboral con las visitas de caracter p a las emp: ! industriales
entidades solidarias entidades sin animo de lucro predios rurales y demas oenlros de trabajo para planear acciones tendientes a mitigar disminuir
los riesgos posibles violaciones a las normas laborales y la Seguridad Social.
La subserie tisne valor legal, porque los documentos que la comp pueden rep de caracter p jo dentro dg
posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidares publicos encargados de cumplir
con fa funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con fa enirada en vigencia de! articulo 33y 145 ds
laLey 1952 de 2019 de acuerdo con sl articulo 140 Ley 1955 de 2018.
No posee valor contable, ni fiscal ya que no se evi registros de movimi bles, ni da interés.
Con respscto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archive de Gestion
y ocho (8) afos en el Archivo Central, el cierre de dicha subsarie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
"una vez finalizadas las aciuaciones y resuelto ef tramite o procedimianto que le dio origen”.
Su dlsposncmn final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que los informes de

dep 6n defos \aborales reflgjan el y la gestion de las funciones propias de las Direcciones Tertitoriales;,
6 que ﬁene valor dario como fuente potencial de oonsulta para las investigaciones relacionadas con administracion y politicas|
Ublicas, el itucional y en &reas de la historia institucional, y todo lo do con los derech Cumplido el tismpo

de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soparts original y deberan ser transferidos al Archive Histérico de)
acuerdo con los procedimisntas dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel) para fines ds consulta interna, asta subsene se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo slsctronico p i alas Direcci T
£n relacion con la custodia de Ia documentacion con fines de conservacion psrmanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

segun lo normado en ta Resolucion 5445 def 16 de de 2011, articulo 6, 3 y 5, quisn alasfi de “proponer|
la lizacion y mej de los p para la recepcit ion, , andlisis y di on ds la d i0
del Ministerio y dirigir su apl on en las distintas dependenci dicional dabera resp por el manejo y conservacion de! archivo

que le trasladen fas adscritas y vinculadas al Mini: unavez haya culminado ef proceso de liquidacion".
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Comunicacion oficial - Oficlo remisorio

56

56-06

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Intrumentos de Control de Comunaciones Oficiales

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

La subssris | de Control de C icaci Oficiales, s una agrupacion documental qus contiene los que p
cartificar la recepcion de los documentos, por parte de los funci p , asi como el imiento a fos tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas. Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento ds fas funcit de fas Direcc Te de|
Amazonas, Guaviare, Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segin Io enunciado en la Resolucmn 2143 del
20 de mayo de 2014, Articulo 6, Numerales “23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar e! imi de las i que
requiera la direccion territorial para su funcionamiento”.
Tienen valor legal, toda vez que de los documentos que componen la subserie se desp derechos y obligaci de idad con sl
Acuerdo 060 del 30 de octubre ds 2001 emitido por sl Archivo General de |a Nacidn, articulo 8. Adicional porque los d que fal

p pueden repl de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las

acciones u omisiones ejecutadas por los servidores piiblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo 30 de laley 734 de
2002 hasta el 30 da junio de 2021 con ia entrada en vigor def articulo 33y 145 de la Ley 1352 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 19554
de 2019,
La subserie no isne valor contable, ya que la informacién que contiene los que la comp no refleja movimi amicos ylo
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
El tiempo de retencion se define de acuerdo a o indicado en el Bance Terminolégico del Archivo General de 1a Nacién quien determina que ésta
agrupacion documental, se debe conservar por un periedo de cinco {5) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion
y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento que Je dio origen”.
Una vez eumplide el iempa de retencién de los cinco (5) afios, se praceds a eliminar en su totalidad la ion dado que los sop!
documentas que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin tipo de i igacion. La i 0
lidada reposa dentro del expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de eliminacion se haré

lo indica el Acuerdo 04 dsl 30 abril de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad qus realizaré et Grupo de Gestion Documental en

el Archivo Central.

60

60-04

INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS

Investigaciones Administrativas Laborales

Denuncla

Pruebas

Reporte de Asignacion

Pagina 26 de 3431000 Direccién

Las Investigaciones Administrativas Laborales reflejan los tramites realizados por las direcci itori frente a realizar investigaciones a|
las empresas por ¢l no cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnss Salud, Caja de
& ion, Salarios, fias y liquidach Retiro de manera iregular de sindicali con i de di
mu1eres en estado de embarazo, i i de la Ley de idad y Salud en ef trabajo, uso de mano de cbra infanti, entre ofras]

enla ividad laboral iana, Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil, en virtud del ejercicio del poder|

preferente, en los términos establecidos en el art 32 de fa ley 1562 de 2012 y su decreto reglamentario 034 de 2013,

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del imi de las i de las Direcci Territoriales de A G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales *1. Atender en su jurisdiecion los asuntos relacionados con trabajo empleo y patticipar con los organismos planificadores|
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias. 7. Conocer de oficio y resolver en primera instancia, previal
instruccién del inspector de trabajo las correspondientes investigaciones administrativas frente a los accidentes graves y mortales y|
enfermedades profesionales que les sean reportados por emp ylo o ini de rigsgos fabarafes, imponer {as sanciones|
procadentes. La segunda instancia sobre fas providencias proferidas por los di itori | dos con estas i igaci serd|
oonoclda por la Dlrecqon de Rissgos Laborales 8. conacer y resolver en pnmera instancia previa instruccion del inspector de trabajo las|

i por nesgos y salud pacional hoy y salud enel !raba;o lmponer Ias sanmones confurms a lo
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‘Sanalado en el aricuo J1 06f J6GIelo 06 1295 06 1993 y &l a1UCUI0 13 06 1a ey 1952 06l 2U1Z por el |ncum
sobre el sistema general de riesgos laborales la segunda instancia sobre las providenci feridas por (as di
con el sistema de riesgos laborales sera conocida por la Direccion de Rissgos Laboralss 10, Decir previa instruccion de los inspactores de
trabajo las investigaciones iniciadas de oficio a pBlICIOn por parte sobre accidentes gravas mortales y las enfermedades laborales reportados por|
los empleadores y las admini de rigsgos | fes a las respectivas Dil Territor 11. Adal de idad con o
previsto en fas normas vigentes y los temas de su competencia las investigaciones admlnlslranvas sobre cumphrnlanlo de las smpresas con la
afiliacion y pago de aportes al sistema de Seguridad Socnal |ntegral 17. Adsl fas i imponer las|
sanciones previstas en materia de i lirmi a las disp nes legales sobre i iacion laboral de acusrdo con las disposiciones
legales vigentes. 26. imponef las sanciones previstas en el articulo 13 de la ley 1562 del 2012 por violaciones al sistema general de riesgos|
laborates. 30. sefialar y exigir y aprobar las i ias que diten ! pago ds las pensiones prestaciones sociales y demas;
derechos de los trabajadores de conformldad conlo prewsto on el numeral 6 del articulo 37 de! derecho 1469 de 1978. 33. Ordenar la suspension
de pracncas ilegales no i [ pelig para la salud o la vida de a poblacion trabajadora. 53. resolver los recursos de|

para 1 trabajar estaba embarazo y personas con discapacidad. 55. Actualizar oportunaments la informacion que en materia de su
corresponda. 62. Ejercer el control inspeccion vigilancia sobre el cumplimi de las normas laborales en lo individual colectivo y la Seguridad
Social en pensiones rigsgos taborales y empleo imponer i previstas en las disposici lagales vigentes. 66. decidir las investigaciones|
que adslanten los inspectores de trabajo en precooperativas cooperativas de trabaje asociado y empl iativas de trabajo smp! de
servicios temporales agencia de gestion y colocacion de emplso en bolsas de empleo dentro del marce de su compstencia.67. Callar las|
investigaciones en los temas o asuntos de su competencia. 68. resolver los recursos de apslacion ir contra las p

por los inspectores de trabajo. 69. conocer y resolver en primera |nslancxa las quejas ralaclonadas con el sistema de riesgos Iaborales 71.
adelantar las investigaciones e imponer las i alas emp que inuy traoclon en su capital y restrinjan sin justa causa ta nomina
de salarios para efudir las p i de sus trabajadi periodo plo de ta depend que en materia de su competencia corresponda,
72, impaner sanciones a que haya lugar por despido colsctive i ilsgal de emp y ion ilegal de actividades previa instruccion
del inspector de frabajo. 73. imponer las sanciones a que haya lugar por retencién o disminucion ilegal de salarios. 88. Adelantar las
investigaciones administrativas laborales e imponer las sanciones previstas en matsria de i imi de las disposici lsgales sobre |a
intermediacion laboral en especial las concebidas en el decreto 2025 del 2011 y 8. sancionar previa investigacion dsl inspector de trabajo al
empleador que haga uso indsbido injustificado de !a figura de empleo de emergencia, incumpla las condiciones de reporte de la informacion
axigible o la presion presente con la inconsistencia”.

me sale La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por Ia cual se modifica el sistema
de rigsgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, ast mismo por &} cual se reglamenta parcialmenite e! articulo
32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir elementos materiales

contralas p por los insp! de trabajo en los temas de autorizacion para terminacion de contrato,

b dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo sstablecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide &l Cadigo;
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas dispasiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinaric.
Se propane un tiempo de retencién de diez (10) afios, de acusrdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y acho (8) en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez se
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actiiaciones y resuelio ef tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos d reflejan investigaci y dacisk sobre temas ( derechos de trahaj , 6f no cumplimiento de
los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensmnes Salud, Caja de C: ion, Salarios, ias y
liquidaciones. Refiro de manera irregular ds sindicali con i de di idad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de 1a Ley de Seguridad y Salud en el trabajo uso de mano de obra infantil, entre otras irregularidades contempladas en la|

laboral Jamados por los trabajad alas empl , en sl marco de la lsy nacional e intencional. Esta subserie|
adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que oontjsnsn es fuente potencial para futuras investigaciones en
areas de admlmstracmn putha area islativa, la historia y sociologia, y demas tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|

laboral flictos laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de formacién laboral dentro|
deun mcdelo goondmico y social def pais en un psnodo de tiempo i Por ello esta ion se dabe conservan y digitalizar of

4 en un medio ético para asegurar la i ion y para p i {garantizando la rep ion de esta

Una vez iuido el tiempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al
Archivo General de |a Nacion, en su soports original.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esla subsena se digitaliza en|
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per i alas Direcci T
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,

sagun lo normado en la Resolucion 5445 def 16 de noviembre de 2011, articulo 6 3y Squien a la funci de *proponer |a|

i y mej jento de fos p parala peion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion del
Mlmsteno y dmgu su aplicacion en las dlshntas depandsncws. adicionalments debera responder por el mane]o y conssrvacion del archivo que I|
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60-06 O |Investigaciones Administrativas Preliminares

* {Denuncia
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Las Investigaci inistrativas Prelimi es la agrupacion documental que describe los tramites realizados por las direccionss|

iales, donde se p id; en el cumplimiento de las leyes |aboral bi; dalos dores a los trabajadores en
temas de cumplimiento de los pagos y abligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensianes, Salud, Caja de Compensacion,
Salanos cesanuasyllqmdaucnss Retiro de manera irregular de sindicalistas, p con ici de discapacidad, mujeres en estado de|
X defaLey ds idad y Safud en el trahajo, uso de mano de obra infantil, snfre otras.

Tiene valor administrativo ya que son evidencia del iento da las funci de fas Direcai iales de Antioquia, Atlntico, Bogota)
D.C, Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, César, Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Narifio, Norte De Santander, Quindio,
Risaralda, Santander, Tolima y Valls Del Cauca, segin lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014, Articulo 1, Numsrales *1.
Atender en su jurisdiccion los asuntos ionados con trabajo empleo y participar con los orgamsmos planificadores de! orden territorial en fa
opcion de planss programas y proyectos en estas materias, 7. Resolver los recursus de apel interp contra las providencias fallas en
primera instancia por los coordinadores y 11. Vigilar que las emp! y d ds riesgos de las ir igaci dg
los factores determinantes de los accidentes de trabajo y la aparicién de enfermedades laborales imponerfa en primera instancia de las sanclones
previstas por incumplimisnto al sistema de riesgos laborales. la segunda instancia sobre las providencias proferidas por los di
relacionados con &l sistema de riesgos laborales era conocida por |a Direccion de Riesgos Laborales”,

La subserie tiene valor legal de acusrdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ef sistema de riesgos|
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por sf cual se reglamenta parcialmente ef articulo 32 da la
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir
probatorios dentro de posibles pracasos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 ds 2019; expide el Cdigo|
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 iempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con Io narmado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, El tismpo da retencidn se realizara una vez se|
cierren cada de las investigaciones administrativas. £l cierre de dicha subserie ser4 administrativo segtin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto ol tramite o procedimiento que le dio origen®.
Como sstos reflgjan i igaci ltas y decisi sobre temas salarial de trabajadores, el no imiento dej
los pagos y obligaciones labores con sus emplsados, tales como ARL, Pensrones Salud, Czja de Comp ion, Salarios, ias y
liquidaciones. Refiro de manera irregular de sindicati con de di idad, mujeres en estado de embarazo,
incumplimiento de (a Ley de Seguridad y Salud en el lraba;o uso de mano de obra infantl, entre ofras irregularidades contempladas en la|

d |aboral i {amados por los trabajad a las empl en el marco de la ley nacional e intencional, Esta subseris
adquiers valores secundarios de caracter histérico en tanto la informacion que contiensn es fuente potencial para futuras investigacionas en
areas de administracio pﬂblica, 4rea legislativa, la historia y sociologia, y demias tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios|
laboral izaci dical f f ion para el emplea, sector emp ial, gias de ft i6n 1abosal dentro,

de un mudelo sconomico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta ion se debe an y digitalizar of
microfimara en un medio magnético para assgurar la i ion y para posteri {garantizando la rep! ion de esta)
d Una vez luido ef ismpo de retencién, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al

Archivo General de la Nacion, en su soports original.
La produccién documental de dicha subseris se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electronico pertanecisntes a las Direcciones Territoriales.
En relaci6n con la custodia de 1a documentacion con fines de conservacian permanente, estara a cargo del Grupo ds Administracion Documental,
segiin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la

actuallzacmn y mejoramiento de los procedimientos para la renepmén conssrvacitn, clasificacion, andlisis y distribucion de fa i6n del]
I y dirigi su aplicacion en ias distintas d i jonal dehera responder por el rnane]o y conservacion del archivo que ls
1 las ent adscritas y vi aJ inisterio, una vez haya culminado el proceso de Lig
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2 8 X La sarie Libros Contables Auxiliares se comp de las acciones realizadas por el Grupo de Centabilidad en el tramite de los registros contables
62 LIBR NTABLES AUXILIARES indispensables para e! control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con base en los comprobantes de
0s co S AU ilidad y los soporte, definicion tomada de Régimen de Contaduria Publica [En Linea). Bagota: 2014, Pp.48
Tiene valor administrafivo ya que son evidencia del imi de las funciones de las Direcci Territoriales de [e]
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin o enunciade en la Resalucxon 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar el imisnto de las funci istrativas que requiera la diraccion,

Libro Contable Auxiliar

territorial para su funcionamiento®.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el marco normativo contable vigente resolucion 533 de 2015, los (ibros deben conformarse y
diligenciarse en forma tal que se garantice su idad e i idad. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destlna debe I!evar una)
numeracion sucesiva y contintia. En este sentido, la informacion que contiane los que la son

scondmicos o financieros de la entidad.

Para definir el tiempo de ion se toma de lo blecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 "Por la cual se dictan

sobre lizacion de tramites y procedimi administrativos de los arganismos y entidades del Estado y de los particulares|
que ejercen funciones puiblicas o prestan servicios publicos”, el cual sefiala que “Los libros y papeles de! comerciante deberan ser conservados|
por un periodo de diez (10) afios contados a partir de fa fecha del tiltimo asiento, d to o compl ste, pudiendo utilizar para el efecto, al
elaccion dsl comarciants, su conservacion en pape! o en cualquier medio técnico, ético 0 Gnico qus g ice su rep on exacta’,
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y oche (8) en e! archivo central, el cierre de dicha subserie sera administrative segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio arigen,
Ei Libro Contable Auxiliar, es el fibro que contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de
cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas del libro diario, y ef saldo final el mismo mes. Se parte de los saldos del periodo anterior, y
s muestran los valores del movimiento débite y crédito del periodo mensual para lusge reflsjar los nuevos saldos, razén por la cual pusee valor,
secundario, ya que con la informacion oontable y financiera que suministra se la posibilidad de estudios o il
en administracion publica, i dos a la gestion de recursos en entidades piblicas con caracter cientifico. De acusrdo|
con Io anterior se considera que esta subserie as de conservacion total; ya que la informacién es fuente de consulta para las investigaciones|

financieras y b ald llo administrativo del Ministerio. Por tante, Una vez cumplido el tiempa de retencion|
en Archlvo Centra] estos dacumentos se conservaran en su saporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los|

para tat fin,

En relacion con la custodia de la ion con fines de ion p estara a cargo de! Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en fa R i6n 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d las funci de *proponer|
la lizagion y mej i de (os procedimi parala i ion, clasificacion, andlisis y distribucion ds la d io
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep i icit debera der por el mansejo y conservacion del archivol
quele las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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64 B |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

64-02 O |Libro Diario

» |Libro diario

La subserie Libro Diasio prasenta las acciones realizados por el Grupo de Contabfidad en cuanto a fos movimientos de dsbnn y crédua Ias
cuentas, ef registro cronolégico y praciso ds las operacionss diarias efectuadas, con base en los comprob ds bilidad’,
tomada de Régimen de Contaduria Publica [En Linea). Bogota: 2014, Pp.48.
Tiene valor admi ya que son evidencia del il de las de las Di Termitoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolunén 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales™23. Dirigir, organizar y sjecutar y controlar e! fimiento de las funch jvas que requiera la direccidn
territorial para su funcionamiento”.
Tiene valor legal, ya que de acuerdo con el mamo nommativo contable vigente resolucién 533 de 2015, fos [ibros deben conformarse y
difigenciarse en forma tat qus se ice su o d. Cada libro, de acuerdo con el uso a que se destina, debs llevar unaj

numeracion sucesiva y continia. En ests sentido, ta informacién que contiens los d que fa son i
econdmicos ylo financisros de [a entidad. Para dafinir ef iempo da i6n sa ioma da ja lo en et articulo 28 da la Ley 962,
ds 2005 Por la cud se dictan disposicionss sobre racionalizacién de tramites y p de los organismos y enti del
Estado y de los particulates que ejercan funciones piiblicas o prestan servicios pliblicos”, ¢f cual sefiala que "Los fibros y papeles del comerclants

deberan ser conservados por un periodo de diez (10) aftos contados a partir de la fecha def tdtimo asiento, o comp

ulilizar para el efecto, a eleccion det comerciants, su conservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o o que
su raproducdén exacta’, de los cuales dos (2) seran en el archivo do gestién y ocho (8) en e! archivo central, ef cierre de dicha subserie sera
segun e la on el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusiio et tramite o

proced" imiento que fs dio arigen. £ Libro Diario contiens, en fos débitos y créditos de (as cuentas, el registro dstalado oronoldgm y p(edsa de las

fizadas y en & estén registrades los de los comp de hilldad. Asi mismo conf

por cada cuenta, con un balance mensual, su nivel de datalle no permite obssrvar el movimiento general de las cuentas o dar una panoramica ya)
que serla necesario sumar mes por mes los datos, requeriria un conocimisnto contable, para el anélisis cuenta por cuenta. No poses valor

dentro de los Ubros Mayor del Grupo de Contabilidad. Una vez cumphdo ] uernpn de|

64-04 O |[Libro Mayor y Balance

* |Acta de apertura del libro

Pégina 30 de 3431000 Direccidn

ya qus esia ion s8

a do
0 Mayor y Balan i s
‘General de Cuentas; ta suma ds los movimientos débito y crédito da cada tna de las cuentas dal respectivo mes, que ha sido tomado del Libro
Diario; y el saldo finat del mismo mes”, definicién encontrada en el Régimen ds Contaduria Pibifica (En linea). Bogota: 2014. Pp. 48.
Tiene valor istrativo ya que son ja det i do las funci de las Di Terri ds Guaviars,
Guainla, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segiin lo enunciado en la Resotcién 2143 del 20 de maya de 2014,

Articulo 6, Numerales™23. Diriglr, organizar y ejecutar y confrolar el do las fi dmini; que requiera la
territorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, ya que de acuerdo con ef articulo 125 del Decreto 2649 de 1993, en el libro mayor y batance se registran todas las|
transacciones que aparecen en el kbro diario, con el propésite de conocer su y saldo en forma particular. Adicionalments, porque los|

quela pueden repl da carécter probatorio dentro de posibles procesos discipiinarios, ya que;
dan cuenta de las acclones u omisiones ejscutadas por los servidores piiblicos encargados de cumpnr con la funuon

En este senfido, la informacién que contiens los que la son evidenci; icos ylo
entidad.

Para deﬁnk ¢ fempo de
i sobre

do taj

blacido en el articulo 28 da la Ley 962 de 2005 ‘Por la cual se dictan|
de los i y entidades del Estado y de los particulares|

ss toma de lo

de tramites y p

por un periodo de disz (10) aflos contados a partir de la fecha del Uitimo asisnto, d 0 comp pudiand uﬁﬂzat para sl efecto, 3|
sleccitn del comerciants, su conservacion en papsl o en cualquier medio técnico, CHT dnico que garant p ion exacta’,
de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera admlnlslraﬂvo segln s
contempla en & Acusrdo 02 de 2014, articulo 10; *una vez finalizadas las actuaciones ¥ resuelto el ramite o procedimiento que ls dio origen.
Bl Libro Mayor y Balance es ef libro qus contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de movimientos de débitos y créditos de|
cada una de las cuentas det respectivo mes, tomadas dsl libro diario, y el saldo final del mismo mes. Se parte de los saldos de! periodo anterior, ¥
56 los valoras del mavimiento débito y crédito del periede mensuat para luego reflsjar los nuevos saldos. Poses valor seamdalio, dadn
que la i 6n contable y iera que istra se la posibilidad de tio de estudios o igaciones en

'qua efercen funcianes plblicas o prestan servicios publcos’, el cual sefiala que Los libros y papsles del comerciante dsberan ser conservados)

piiblica, economia, contaduria enfocados a la gestidn ds recursos en entidades piblicas con caracter cienfific. De acuerdo a lo anterior se

considera que esta subserie es de conservacion total; ya que la informacion es fuante de consulta para las investigaciones administrativas,
Asrd al i in Aol Trahain Dar fanin 1ina ua? rmnlidn of iomnn da rotansiAn an Brehivn Contral octne!

v
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Libro Mayor y Balance

T e SR e
documantos $8 CONservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con fos procedimisntos dispusstos
paratalfin.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 de! 16 de noviembrs de 2011, articulo 6, 3y5, quien fara las funci de *proponer|
la lizacion y mej de los procedimi para la recepcion, conservacion, dlasificacion, andlisis y distribucion de la d io
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d denci; dicional debera responder por el manejo y conservacion dsl archivo
que ls den las adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el procsso de liquidacion®.

78

78-08

PLANES

Planes de Accion Institucional

Plan de Accion institucional

Informe mensual de plan institucional

Registro de publicacién en Web

Los Planes de Accion refiejan el alcance de las objetivos prop por las Direcci Tertitori pecifica las poliicas y lineas de actuacion|
para conssguir esos objetivos y establece unos intervalos de ismpo que deben cumplirse para que la puesta en practica dsl plan sea exitosa.
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl cumplimiento de las funcionss de las Direcci Territoriales de A G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014
Articulo 6, les; 20, D flar y aplicar i que faciliten el acceso a la debida atencion y prestacion del servicio del usuario baje
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio de \rabaju

83, adaptary d Jar & impl los p del Sistema Integrade de Gestion que en materia de su competencia se establezcan.

Tiene valor legal, ya que el Decreto 1499 de 2017, establace “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Piblica, el Decreto de! Departamento de la Funcion Pablica N* 2482 del 3 de diciembre del 2012, por lo cual se|

los I les para la i ion de la pl ion y la gestion, los documentos que contiens la subserie pueden
titud i probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puésto que evidencian las accionss u omisiones|
por los servidor dos de cumplir la funcion de acuerdo con la Ley 734 del 2004, Articulo 34.
La serig no tiene valor contable, ya que ia informacion que cantiene los d que la comp ne refleja movimi émicos yfo

financieros de la entidad; tampoce tiene valor fiscal, ya que la informacitn que contiene los documentos que fa companen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de caracter fiscal.

De acuerdo con el Banco Terminologico del Archivo General de la Nacion, esta subserie tendra un tiempo de retencion de diez (10} afios, ests|
tismpo se determina debido a que los planes pusden ser de consulta para realizar modificaciones con planes vigentes; de los cuales dos {2) afios|
se conservaran en el Archiva de Gestion y ocho (8) afios en e! Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo con &l dltimo tramite
correspondients a la tipologia informe de seguimiento al plan de Accidn, segiin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10.

Su dlspos:clon final sera de conssrvacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pusesto que los planes de accion|

imente la ion, control y cierre de actividades propias de las Direccit T iales esta i ion tiene valor|
secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas con adminisiracion piblica, administracion y gestion juridica;
analisis econdmico de los procesas llevados par el Ministerio de Trabajo. Cumplido e! iempo de retencion en Archive Central, estos documentos
se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histarico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel), para ﬁnss de consulta interna esta subserie se dlgnallza en|
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas de trabaje, en la pl o coireo electro i alas Direcc T
En relacion con la custodia de la documentacion selaccionada con fines de conservacion psrmanente estard a cargo del Grupo de)
Administracion Documental, segun io normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numsrates 3 y 5 quien desarrollara]

la funciones de *proponer la ] y mgj i de los procedimi para la ion, conservacion, clasificacion, andlisis y
disfribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas i ici debera resp por el
mansjo y conservacion del archivo que le trasladen las enti adscritas y vi das al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de|
Liquidacion.
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*  |Formulacion del Plan

* |Plan de Mejoramiento

« |Informes de Evaluacion y Seguimiento al Plan

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos D Aichivode Archivo [ o | o M b s PROCEDIMIENTO
Gestién | Central
2 8 X X Los Planes de Mejoramiento, es el documento en el que se registran las acciones y i inadas a subsanar oportunidades de

mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones reafizadas por los organismos de control.

78-18 O |Plan de Mgjoramiento Institucional Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Istas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucién 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, A fes; 20. D flar y aplicar i que faciliten ef acceso a la debida atencidn y prestacion det servicio de! usuario bajoj
estandares adecuados y dentro del marco de las politicas del Ministerio de trabajo.
83. adaptary d lar  imp los prog del Sistema Integrado de Gestion que en materia de su competencia se establezcan.
La subserie fiens valor legal, porque los d que la comp pueden rep t iales de caracter p io dentro de|

posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de tas accionas u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir
con la funcion, en relacién con ef articulo 30 de laley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con |a entrada en vigencia def articulo 33y 145 de|
1a Ley 1952 de 2018 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1855 de 2018,

No poses valor contable, nifiscal ya que no se evidencian registros de movimi blss, ni conflictos de interés.
Con raspecto a los tiempos de retencion se debera consarvar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en ef Archivo de Gesfién|
y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempta en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que ls dio origen”.

Su disposicion final ser4 de conservacién total de acuerdo con lo mencionado en Ia Circular externa 03 de 2015; esta informacion tiene valor|
secundario como fusnte potencial de consulta para las investigaci i con administracion y poliicas piblicas, el mejoramiento
institucional y en &reas de Ia historia instituc y fodo lo jonado con los derechos laborales. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo)
Central, estos documentos se conservaran en su soports original y deberén ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los
procedimi di paratal fin.

La produccion documental de dicha subserie s registra en formato analogo (papel), para fines de cansulta interna, esta subserie se digitaliza en
formato POF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo dnico perteneci alas Direcci Territoriales.

En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 dsl 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien llara las funci de “propaner|

la i ¥ mejorami de los procedimi para la recep conservacion, clasificacion, analisis y distribucion ds fa
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicional dabera responder por el manejo y conservacion del archivo)
que le las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.
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2 18 X Los Procesos Contractuales Declarados Desiertos, son las propuestas de [as licitaciones no seleccionadas y en algunos casos presentan |a
resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacion.
88 B |PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS Tiens valor administrativo ya que son evidsncia del imiento de las funciones de las Direcciones Territoriales de Guaviar

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segn lo enunciado en la Resolucion 2143 dsl 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales *23. Dirigir, organizar y ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas que requiera la direccion|
tarritorial para su funcionamiento”.

Tiene valor legal, toda vez que ss trala de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones para la enfidad y la

. - , confraparts, y los decumentos que componen cada una de las sub pueden rep iales de caracter probatorio dentro)
Solicitud def tramite contractual de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisi j por los servidores plblicos dos de cumplir
con {a funcién, Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por fa ion de tos sin ef imiento de isitos legales]

0 actos de corrupcion en su ejecucion.

La serie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la refleja movimi omicos ylo|

financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que confiene los documentos que la compensn no tisne valor alguno para

dirimir conflictos de caracter fiscal.

» |Proyecto de Pliego de condiciones o invitacion a ofertar El nsrnpo de retancion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminalgico del Archivo General de la Nacion quien determina qus estal
se debe conservar por un periodo de veinte {20) afios a partir de Ja fecha del cierre del tramite respectivo y en|

cumpllnuanln de la Ley 80 de 1993 articulo 55. El tiempo de retencion en ! archivo de gestion inicia después de la resolucion dectaratorial

desierta y cisrre definitivo segn lo establece el Acuerdo N® 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10,

Se conserva fa documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archiva central. Una vez cumplido el tlempo de

, refencion se pracede a sliminar toda vez que no poses valores secundarios para la memoria institucional del Ministsrio. Et proceso de elimi

* |Propuestas no seleccionadas s hara conforme a lo dispuesto an el Acuerdo 004 de! 30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacién articulo 22, actividad que

realizara el Grupo de Administracion Documental en Archive Central.

* |Actade cierre del proceso

¢ |Resolucion Declaratoria desierta

Los Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral i fai ion que traza, propanen, impk las estrategias en
92 M |PROGRAMAS materia laboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblac debido a su condicion fisica, psicolagica, social,
cultural, politica o sconomica, como lo son las poblaci de los jovenes trabaj .\ P con di idad, p i indi
2 8 X X unidades negras, afr i raizales y palenqueras, adultos mayores, los trabaj; sexuales, 1a poblacion LGBT), y en general
- : todas aquellas comunidades que por su situacion o condicitn puedan verse discrimi @ vulneradas, con énfasis en el sector rural,
92:08 Ll | Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral Tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de !as funci de las Direcci Territoriales de Amazonas, Guaviare,

Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segn lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trahajo empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en astas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por el
Ministerio dirigidos entre otros a los jadores rurales il @ ind i yp ol imisnto de las disposici legales y
61.Gesti y d i p ivas y de p ion dirigidas a los trabgj turales i i i y demas
on laboral i i p iday pi @l cumpimisnto de las disposici legales al respecto.
La subssrie tisne valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece Et trabaijo|
s un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus I de la especial p ion del Estado, Toda persona tiene derscho a un
trabajo en condicionss dignas y justas.; |gualmsnte lo que ss establace en la Ley 1450 de 2010 *Por la cual se expide ef Plan Nacional de|
o] llo, 2010-2014", la d del d lio de les, como i para potenciar la productividad,
* |Cartilia de lineamientos y politicas reducir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013, articulo 43; *Por msdm de la cual se crea sl mecanismo de proteccion al
cesante en Colombia" establece que para facilitar y fortalecer la insercion faboral, las personas podran obtener certificacion de competencia)
laboral, ofrecidos por organismos certificadores i en ol marco del £: Nacional de Cerfificacion de Competencias L.aborales quel
defina el Ministerio del Trabajo; asi mismo los compromisos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2018 - 2022 eje prioritario)
« |Estudios sobre derechos fundamentales ‘C do Pais’ y los *Hacia la equidad y la inclusion social y *Economia Naranja y Cuitura’, Plan Estratégico Sectorial
ligualmente con estos documentos pusden constituir elementos materiales probatorios dentre de pasibles procesos de caracter disciplinario de|
acuerdo a lo establacido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
. |a Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

* |Informe recopilacion normativa La serie no tisne valor contable, ya que la informacion que cantiene los que la no refleja movimi omicos y/o
financieros de la entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion que contisne los documentos que la componsn no tienen valor alguno;
para dirimir confictos de caracter fiscal.

. |Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa Se propons que el iempo ds retencion documental sea el ds diez (10} de los ouales dos (2) serén en el archivo de gasnan y ocho (8) en el
labora) archivo central, El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, o derogado el Prog aPy an
Etapa, segun lineamientos gubernamsntales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2044,
pagina 33 de 3431000 Direccion * * *~ v 0 oo rrmomnr - CTmm o e

* |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral

* |Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables
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Registro listado asistencia a reuniones (gth-f-05)

Informe estadisticas 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

Plan de desarrollo y componente ET! - Erradicacion trabajo infanti!

S—
aATCUI0 TU f6aIZad0 61 UIUMO Tamite aminiSTauvo feTiejado en fa UpOogIa Fian e Gesaltolio y companente & 11 - Effadicacion tabajo infantl.
Como estos documentos refiejan las actuaciones de las Dirscciones Territoriales en el astudlu y construomon de programas dmgldo

a poblaciones i como; los jévenes trabajad con
negras, i raizales y paleng , adultos mayares, los traba;adores sexuales, la poblacwn LGBTI, y en general todas aqusllas|
feomunidades que por su situacién o condicid pusdan versa discrimi o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la,

blsqueda e implementacion de acciones que disminuyan las brechas en cuanto a oportunidades con equidad laboral para estas poblaciones ,
todo eflo con el objetivo contribulr al fortalecimiento faboral encaminado a mejorar la calidad y tamafio de la oferta de formacion para ef trabajo y off
desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de carécter|
histérico en tanto la informacién que contienen es fusnte potencial para futuras investigaciones en &reas de administracion publica, éreal
gislativa, |a historia y sociof y demés tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo,
lostrategias implemsntadas en materia laboral que contribuyan a mejorar la oferta y calidad laboral a poblacionss vulnerables dentro de un modelo
econdmico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Cumplido el tismpo de retencion en Archivo Central, estos documentos se
consarvaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histérico de acuerde con los procedimientos dispusstos para tal fin.
La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta interna ssta subsene se digitaliza en
formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico p i de las Direcci T
En relacidn con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién Documental,
segiin |o normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos para la recspeion, conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacion del
{Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas d jas, adicional debera responder por el manejo y congervacion del archivo qus le|
laden las enti adscritas y al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Li i

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en

el Trabajo

Proyecto de formulacion def programa

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

Acta

Registro de monitoreo del programa
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Los Pragramas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, es una agrupacion documental que contiene las
i del imiento a las actividades retaci con st Programa Anual del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en 6! Trabgjo,
en limiento de las fi i
Tiene valor administrativo ya que son evidencia dsl imiento de las func de las Direcoi Teritoriales de G
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segin lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articuto 6, Numerales; 1. Atender en su furisdiccitn los asuntos i con trabajo smpleo y participar con los organismos planificadores}
del arden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por el
Ministerio dirigidos entrs ofros a los trabajadores rurales i fes o indapendi yp el cumplimiento de fas disposicit legates. 9|
ordenar la suspension ds actividades hasta por un termino de ciento {120) o e! cisrre definitivo de la empresa por reincidencia en el cumplimiento
de los programas y normas de seguridad y salud en el trabajo y aquellas obligaci propias del empleador, previstas en el Sistema General de|
Riesgos Laborales o por i imiento de los ivas que deben adop por la Admini ra de Riesgos Laborales o el
Ministerio de Trabajo. 15. Desarrollar acciones de colaboracion a nivel territorial con Jos difsrentes actores sociales, que confribuyan a laj
generacion de una cultura de cumplimiento de las obligaciones en materia de trabajo, smpleo y idad Social pensi y riesgos 1ab Y|
protsccion del joven trabajador. 27, Puss & y las solicitudes de autorizacion para cierre parcial o total de empresas despido colectiva, disminuciony
de capital sacial, planes de vivienda de la empresa y suspension de actividades hasta 120 dias en empresas que no sean de servicio piblico.

cuando las razones invocadas sean de orden dmico técnico se querira prevm de la Subdireccion de Inspeccion de Direccidn de|
Inspeccion Vigilancia, Control y Gastion Teritorial. 60. Gestionar y d p p ivas y de pl ion sobre el imignto del
las normas Iabora!es de Seguridad Sacial y empleo, 61. gestionar y p tivas y p ion dirigidas a los

rurales inf d i y demés poblacion laboral i i protegida y p el i flimi de las disp

legales al respecto. 83 coordinar y elecutar las acciones de prevencitn mspeocnon wgllanc:a y contml en la aplicacion de Jas normas de

seguridad y salud en el trabajo. 64. programar y e;scutar Ias acciones de p pl ia y control en materia de|
trabajo empleo y Seguridad Social en pensi riesgos | les de acuerdc con las nurmas vrgentes y las politicas directrices y lineamientos]
establscidos por el Minislerio de trabajo. g de pl ivas a las emp b

para p el imiento de las isposici legales en materia de trabajo smpleo Segundad Social en pensiones Y|

riesgos laborales con el fin de mitigar y dlsmmun {a ocurrencia de los confiictos y registros labarales y 80. Participar en la promocion de Ia|
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Autorizacion de despidos colectivos y cierre total o parcial de empresa

Autorizacion de disminucion de capital social de las empresas

Autorizaciones total o parcial de ia suspension de actividades hasta por 120

dias en empresas

Informe de evaluacién y seguimiento al programa

celebracion de acuerdos de la mejora entre y trabaj 0 por sectores omicos y realizar el p

Tiene valor legal, ya que los documentos que la subssrie r al imisnto de datos legales derivados del Decreto 1443
de 2014, capitulo Il articulo 8, numeral 7, sobre las obligaci de los emplaad blece que deben disefiar y desarrallar un plan de trabajo|
anual para alcanzar cada uno de los abjetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), 6! cual debe|
identificar metas, resp il recursos y cronograma de activi en ia con los esta minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad ds! S:slema General de Rissgos Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, sei
derivan derechos para trabajad y i para la entidad, y los mismos, pueden representar elementos materiales de carécter|
probatorio dentro de posibles procesas disciplinarios, ya que dan cusnta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores plblicos|
encargados de cumplir con la funcion.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contisne los documentos que la comp no refieja movimiar dmicos ylo

de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tisne valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.

Con basa en lo dispuesto en ef articule 2.2.4.6.13 de! Decreto 1072-2015, version lizada abril 2016, se blece un iempo de ion de
vente (20) afios a partir del término de su vigencia. El tismpo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo
segun lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resusito 6! tramite of
procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos (2) afios en et archivo de gestion y disciocho (18) afios en el archiva central. Una vez cumplido el tempo de|
retencion de (os veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad fa subseris, toda vez que son fuente de investigacion para
trabajos en administracion plblica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en imiento con lo ido en la Circutar
Externa No. 003 ds 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion.

La pruducclon documental de dicha subsena 86 registra sn formato analogo (papel), para ﬁnes de ounsulta mtsma esta subsens se digitafiza en/

92-30

Programas del Trabajo Descente

Formulacién del programa

Lineamientos de! programa

Estudio e investigaciones para el desarollo def programa

Diagnéstico de las necesidades

Programa del Trabajo decente

Evaluacion de la ejecucion del programa
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La subsene Programas del Trabajo Deoents s una agrupacion documental que reﬂa]a las sobre la p ividad, Ia]
remuneracion, las condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, plasmado a través del respeto, de los principios de igualdad de
génaro y de no discriminacion.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! imi de las i de fas Direcci Territoriales de A Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; 1. Atender en su jurisdiccion los asuntos retacionados con frabajo empleo y participar con los organismos planificadores
del orden territorial en la opcion de planes programas y proyectos en estas materias; 2. Promover en su territorio en conjunto con fas entidades

la izacion de formas iativas para el Fomenta de empleo. 4. D llar los planes y prog| por sl
dirigidos entre olros a los trabaj rurales informales e independi y pl el i de las disposiciones legales. 87. 1
Presentar informes periodicos respacto a los resultados de sus acfividades las dificultades y logros de su gestion y las recomendaciones qus
consideren pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia control y gestion territorial en 1a forma y condiciones que establezea’.
La subserie tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado al decreto 2362 de 2015, estableciendo Imsam:entos de polmcas & implementar y

evaluar planes y programas que permitan mejorar la calidad del trabajo decents en la p 0 A porque log

que la comp pueden repl iales de caracter probatonn dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que|
dan cuenta de las accionss u omisiones ejecutadas por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion, en refacion con el articulo
30 de fa ey 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con Ia entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el
articulo 140 Ley 1955 de 2019,
La subserie no tiene valor contable, ni fiscal, ya que ia informacidn que contiena los d que la no reflsja
econdmicos y/o financieros de la entidad.
Con respacto a los tismpos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion|
y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10;
‘una vez finalizadas las actuacionss y resuslto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; pussto que son fuente potencial
para i igaci futuras das con la ejecucion de actividades misionales de! Ministerio en razon al de los pragramas que

p la mejora y pr ion del entorno laboral para con los trabajadores. Cumplido el fiempo de retencion en Archivo Central, estos|
documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico de acuerdo con los procedimientos dispuestos|
para tal fin.
La produccitn documental de dicha subssrie se registra en formato analogo (papel) para ﬁnes de consulta interna, esta subsene se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo el per a las Direcci T

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion Documental,|
segun lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, 3y5, quien 4 las funci de "proponer|
la izacion y mejoramiento de los procedimi parala ion, conservacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion|
del Ministerio y dirigir su ap on en las distintas dep cias, adici debera resp por ¢! manajo y conservacion del archivo
que le trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i o proceso de fi i
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Reporte de datos estadisticos y de analisis

Acta (asig-f-05)

92-20

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Teritorial {IVC)

Registro de seminarios de! programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacién def programa IVC

Comunicaciones oficiales sobre el programa de IVC
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La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directrices, linsamientos y estrategias que fueron
trazadas en la politica publica de Pravencién, Vigilancia, Control y Gestién, aplicadas en el ambito de los trabajadores colombianos ya sea a nivel|
de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar, enssiiar y proteger los derechos de los trabajad: i frente al pi
social de Ja vuh ion de los derechos de los trabaj ¥ su legitima vigitancia por medio del Ministerio del Trabajo, en pro del fortalecimiento]
del la inspeccion, ttados en los principios de la accidn de un estado social de derecho, democratico, participative y descentralizado;
cuyas estrategias prog! ficas d en el progl s6 enfocan en |a proteccion de los derechos de los rabajadores en marco de la|
complefidad laboral a partir de los i i 0 i 8i ional
Tiene valor administrativo ya que son evidencia del limi do las funci de fas Direccl Teritoriales de Amazonas, Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Isfas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en fa Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, Numerales; *1. Atender en su jurisdiccion los asuntos relacionados con trabajo empleo y participar con los organismos planificadores|
del orden territorial en |a opcion de planes programas y proyectos en estas materias; 4. Desarrollar los planes y programas adoptados por el
Ministerio dirigidos entre otros a los trabaj rurales i les 8 independientes y pi 8l imiento de fas disposiciones legales. 12,
Apoyar en la direccian de derech del Ministerio de haba]o en ol desarrollo interinstitucional a través del comité de prevencion y
recuperacion del trabajo infantil, para la implementacion de la politica nacional para prsvemr y erradicar el trabajo infantil y en espscial sus peores)
formas y protegsra“aven trabajador en su jurisdiccian, 62. E)eroersloantlal ion vigitancia sobre el imiento de Jas normas Jaborales]
en fo individual colectivo y la idad Social en i riesgos | les y emplec imponer i previstas en las disposici legales|
vigentes. 63. coordinar y ejecutar las acciones de p i6n inspeccion vigilancia y control en la aplicacion de las normas de seguridad y salud
en el trabajo. 64. programar y ejscutar las acciones de prevencion promocidn inspeccion vigitancia y control en materia ds trabajo empleo y
Seguridad Sacial en pensiones riesgos laborales de acuerdo con las normas vigentes ¥ las politicas directrices y linsamientos establecidos por el
Ministerio de trabajo. 74, desarrollar programas de prevencion mediants asistencias preventivas a las empresas y establecimientos para
pri fonar ef imiento de las disp legales en materia de trabajo empleo Seguridad Social en pensiones y riesgos laborales con &f
fin de mitigar y disminuir la ocurrencia de los conflictos y registros laborales, 87. 1 Presentar informes periddicos respecto a los resultados de sus|
actvidades las dificultades y lagros de su gestion y las recomendaciones que consideren pertinentes a la direccion de inspeccion vigilancia|
control y gestion territorial en laforma y condiciones que establezca”.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituide en: el Articulo 1 de fa Consitucién Politica Colombiana, Todas las personas|
nacen libres o iguales ante fa ley, recibirdn la misma proteccién y trato de las autoridades y gozardn de los mismos derechos, libertades ¥,
oportuni sin ninguna discriminacian por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, refigion, opinion politica o filoséfica’.
Organizacién Internacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; "La Inspeccion dsl Trabajo es una institucion orientada a velar por el|
cumplimiento ds las normas laborales, el desarrollo de la informacion técnica y fa colaboracidn para la identificacion de vacios y fallos normativos
en materia de deracho Iaboral' La Ley 1636 de 2013 "Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesants en Colombia’
la modalidad de cap i6n en la empresa mediante la Unidad Vocacicnal de Aprendizaje en la Empresa —UVAE definida como un

*(...) "mecanismo dentro de las emp que busca Il i para el di pefio laboral en fa diante procesos
intemos de formacion® {art. 42 Paragrafo), la Ley 1450 de 2010 'Por la cual se expide el Plan Nacional da Desarrallo, 2010-2014", establece la|
idad del o llo de ias laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la

p idad, la Ley 1636 de 2013, amculc 43; *Por medio de fa cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia® esiablece que|

para facilitar y fortalecer la insercion laboral, las psrsonas podran obtener certificacion de p ia laboral, ofrecidos por
certificadores acreditados, en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina ef Ministerio del Trabajo,|
iguaimente con estos documentos pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de
acuerdo a lo establecido con laLey 1952 de 2019; expide e! Cadigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas dispesiciones dg
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con &l Derechos Disciplinario.
Se propone que el tiempo de retencion documental sea el de diez {10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestidn y ocho (8) en el
archive central, El tiempo de setencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el p do ion para el rabajo,
segun lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie sera administrativo segun se ccntempla an el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10
realizado sl (itimo tramite administrativo reﬂe]ado on la tipologia Informa de seguimiento al programa de Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion|
Territorial.

Como estos d refiefan las ias y di dos en la aplicacién de! Programa de Prevencion, Vigilancia, Control |
Gastion Territorial ds las Direcciones Territoriales, por medio de activi de capacitacion a la poblacié bajadora del pais que buscal
‘fortalacer Ia ion, vigilanc contyoly 0 ds Ios h les de los trabajadi ianos, con el fin de mejorar]
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informes de seguimiento programa IVC

Cada vez mas sUs CONGICIONES SOCIaIBs, 6CONOMICAS y CUNUaIes 8 CoOrdinacion Gon 1as eniaades del S8Ctor y 6l MINISIeNo de 11abajo, Uadd 1a
anterior informacion esta subssrie adquisre valores secundarios de caracter histérico en tanto la i ion que conti es fuants p ial
para futuras i igaci an dreas de administracion publica, area legistafiva, la historia y soci y demés tematicas afines en relacion con|
fas decisiones sobre estudios laborales, formacion para el emplao, sector empresarial, gias de f ion labaral dentro de un modelo|
economico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar en un medio|
magnético para asegurar la i ion y para posteri (garantizando la rep ion de esta doat ion). Una vez

el tismpo da retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de |a Nacion, en sus|
dos soportes (medios fisicos y digitales).

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

96

96-04

REGISTROS

Registros Inscripciones de Asociaciones de Pensionad

Solicitud

Acta (ASIG-F-05)

Estatutos

Nomina Junta Directiva

Listado de asistentes

Autos de Observaciones

Resolucion o Auto de Archivo

Cambios de Juntas Directivas
Reforma de Estatutos
Certificado de Vigencias y Representacion legal

Registro suspencion y/o cancelacion

La subsetie Registros ipel de Asociaci de P refieja los d i por Las iaci de jubilados y|

pensi 0N Una mani ion clara de! derecho de asaciacion establecido en 6! articulo 38 de la Censtitucion Palitica y regutados por el
Ministerio de! Trabajo.

Tiene valor inistrativo ya que son evidencia de! imi de las funci de las Direcsi Territoriales de A G A
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segn lo enunciado en la Resolucian 2143 del 20 de mayo de 2014,
Articulo 6, 76.R lap ia juridica de las asociaciones de pensienados de primer, segundo y tercer grado cuyo domiciiol
se dentro de Ia jurisdiccion territarial respectiva, aprobar sus estatutos y reformas e inscribir sus juntas directivas. 77. expedir log|
certificados de existencia y representacion legal de las organizacionss de pensionadas de primer, segundo y tercer grado de su jurisdiccion, 78,
Cancelar |a personeria de las asociaciones de pensionados de primer, segundo y tercer grado en los casos previstos en la ley y ejercer la
inspeccion y vigilancia sobre las asociac de pensi para comprobar el imiento de sus estatutos y régimen laboral, debiendo dar|
a conacer el resultado de las i igacit alos juridi i ; y en caso de encontrarse alguna irregularidad cuyo conocimiento|
sea competancia de ofra autoridad realizar e! traslado correspondiente.

La subserie tiene valor lsgal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el sistema de riesgos|
laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 32 de la
Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir efementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide e) Cadigo
General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se prapone un tismpo de retencion de disz (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide ¢! Cadigo General
Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archive de gestion y ocho (8) en el archivo central. El iempo de retencion se realizara una vez se
cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se cantempla en el Acuerda 02 de 2014,
articulo 10 *una vez finalizadas las actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen’.

Como estos documentos refiejan los tramites sobre los derechos de trabajadores pensionados en cuanto a sus formas de asociacion. Estal
subserie adquisre valores secundarios de caracter historico en tanto la informacion que contienen es fusnte potencial para futuras i i
en areas de administracion publica, &rea legislativa, la historia y sociologia, y demés teméticas afines en relacion con ias decisiones sobre|
estudios laboral izaoi indi 3 ictos laborales, ion para sl empleo, sector empresarial, estrategias de formacion laboral
dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tiempo dsterminado. Por eflo esta documentacion se dsbe conservan y|

g 0 mil aen un medio blico para asegurar la i ion y para posteri (garantizando la reproduccion de esta

Una vez luido el iempo de ion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria a)

Archivo General de la Nacian, en su soports original.

La produccion documental de dicha subssrie se registra en formato anglogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se digitaliza en

formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo énico per i alas Direcci Territori

En relacion con la custodia de la documantacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental,

seglin lo normado en la R ion 5445 del 16 de bre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la funciones de “proponer la|
lizacion y mejoramiento de los p irmi parala ion, conssrvacion, clasificacion, andlisis y distribucion de la d ion dsl

Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adicional debera resp por el mansjo y consarvacién del archivo que le

laden las enti adsoritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya i ol proceso de Li i6
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98 B REQUERIMIENTOS JUDICIALES

* |Comunicacion oficicial solicitud de requerimiento judicial

» |Comunicacion oficial de respuesta de requerimiento judicial

2

Los Requerimi ici 8§ Una agrupacio ) que contisne las evidencias del imiento alas de la dep
en imiento de las funci lacionadas con los érganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten la investigacion de un
proceso o el tramite del procedimiento,

Tiene valor ini: ya que son evidencia del imi de las i de las Direcci Territoriales de Guaviare,
Guainia, San Andrés, Providencia y Santa Catalina Islas, Vaupés y Vichada segun lo enunciado en la Resolucion 2143 del 20 de mayo de 2014,

Articulo 6, Numerales; 11, Adelantar de conformidad con lo previsto en las normas vigentes y los temas de su compatencia las investigaciones]

sobre cumplimiento de las empi con la afifiacién y pago de aportes al sistema de Seguridad Social integral y 24. Notificarse

de las p judiciales en los pi contra la nacién Ministerio de! Trabajo, controlar y vigilar el curso de los procesos y suministrar
oportunamente los informes sobre los mismos a la oficina de asesoria juridica.

La subserie no tiens valor contable, ya qus la informacion que contiens (os df quela 1 no refleja
financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que fa informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos ds carécter fiscal.

El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, a partir de |a fecha de cierre de! tramite respectivo; de los cuales dos (2) afios coresponderan al
Archivo de Gestion y acho (8) en Archivo Central; el cierrs de dicha subssrie ser administrativo segin se contempta en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que le dio origen”,

Finafizado el iempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitaiva de un 5% ya que supera ias 50 unidades
documentales anuales y seleccién cualitativa teniendo en cusnta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la mision de |a entidad;
esta informacion sera conservada en su soporte original. E restante de la producsion d se eliminara conforme se eliminara cumpfido el
tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental)
en Archivo Central.

La produccion documsntal de dicha setie se registra en formate andlogo (papsl), para fines de consultaintema, esta serie se digitaliza en formato)
PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico pertenecientes las Direcciones Teritoriales.

En relacién con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo dsl Grupo de Administracion Documental,
segun lo normado en la Resolucion 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3y 5, quien desarrollara las funciones de “proponer

ylo|

la izacion y mej iento de los p para la recepeion, conservacion, clasifi andlisis y distribucion de la
del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dep ias, adic tte, debera responder por el manejo y conservacion del archive
quele las entidades adscritas y vi al Ministerio, una vez haya culminado el proceso de liquidacion”.

| Seris Documental
[m] Subserie Documental
. Tipo D

CONVENCIONES:
CT Conservacion Total
E Efiminacion ’ :

D Digitalizacion

S Selsccitn

M
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